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Nr DK-1100-623/21 Krakow, 2021-12-02

Ogloszenie o naborze na stanowisko pracy

1. Nazwa stanowiska pracy:
Referent, samodzielny referent lub specjalista — pracownik Dziennika Podawczego
2. Niezbedne wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnoSci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

wyksztalcenie $rednie,

2 lata , z mozliwo$cig zastosowania odstgpstwa przez rektora, gdy w zestawieniu z doswiadczeniem
zawodowym bedzie to element nieistotny,

umiejetnos$¢ zachowania poufnosci,

praktyczna wiedza z zakresu funkcjonowania obiegu dokumentow w instytucji publicznej lub w duzej
firmie,

umiejetnosci sprawnej obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych programéw pakietu
Microsoft Office,

praktyczna znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych i instrukcji kancelaryjnej,

gotowos¢ do roznoszenia korespondencji do jednostek (10 lokalizacji na terenie gminy Krakow oraz
zlokalizowanych w Gmachu Gtownym ASP w Krakowie).

3. Dodatkowe wymagania:

a)
b)
c)
d)

e)

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

prawo jazdy kat. B

doswiadczenie w pracy z danymi osobowymi,

praktyczna znajomo$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, ustawy Prawo zamowien publicznych,

oczekiwane kompetencje osobiste i spoteczne: komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w realizacji zadan,
zorientowanie na rezultaty pracy, umiejetno$¢ koncentracji, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy z
klientem.

4. Zakres gléwnych obowigzkow:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji/przesytek wptywajacej do Akademii oraz jej wysytka
korespondencji,

rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacja,

dostarczanie korespondencji do jednostek (10 lokalizacji na terenie gminy Krakéw oraz
zlokalizowanych w Gmachu Glownym ASP w Krakowie),

zachowywanie poufnosci i przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

rejestrowanie umow w rejestrze centralnym ASP w Krakowie,

wsparcie, posredniczenie w wysylce przesytek o wiekszych i duzych gabarytach,

wspoltpraca z operatorami pocztowymi i kurierskimi w zakresie przyjmowania i zdawania
korespondencji zewngtrznej (w tym przesylek), reklamacji i wyjasniania spraw spornych,
wspoluczestnictwo 1 wspélpraca przy udoskonalaniu  systemu/procedur przekazywania
korespondencji/przesytek.

5. Warunki zatrudnienia:

a)
b)

c)

wymiar etatu: 2 (potowa),

przewidywany termin zatrudnienia — 01.01.2022r.

docelowa umowa na czas nieokre$lony bedzie poprzedzona umowg na okres probny i moze by¢
poprzedzona umowa na czas okreslony.

6. Wymagane dokumenty :

a)
b)

c)
d)

list motywacyjny,

Curriculum Vitae

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganych i pozadanych kwalifikacji,
umiejetnosci i kompetencji,

klauzula dot. przetwarzania danych osobowych na druku stanowigcym zatacznik do ogloszenia.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ na Dzienniku Podawczym (w budynku gtéwnym ASP w Krakowie
przy pl. Matejki 13 w kopercie opisanej nazwiskiem kandydata) lub pocztg (decyduje data otrzymania
przesytki) albo na adres e-mail praca@asp.krakow.pl) z dopiskiem: "oferta w naborze na stanowisko
pracownika Dziennika Podawczego™ do dnia 10.12.2021r.
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Akademia Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie zastrzega sobie prawo do powiadomienia
0 zakwalifikowaniu do dalszych etapéw naboru jedynie wybranych kandydatow, a takze do niewytonienia
kandydatury do zatrudnienia.

Zalacznik do ogloszenia

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzgdzenie ogolne o ochronie danych), niniejszym informujemy, iz:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych bedzie Akademia Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie, pl. Matejki
13, 31-157 Krakow.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@asp.krakow.pl;

a) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zakresie: imi¢ i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkana, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia - w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie art.
221§ 1 Kodeksu pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit ¢) Rozporzadzenia ogdlnego — w ramach obowigzku prawnego cigzgcego
na Administratorze.

b) Jezeli wyrazi Pani/Pan dobrowolna zgod¢ zawarta w formularzu aplikacyjnym Pani/Pana dane osobowe beda
przetwarzane rowniez w zakresie wizerunku i w zakresie dodatkowych danych (poza wskazanymi w pkt 3 lit. a powyzej), w
przypadku podania w CV tych dodatkowych danych lub zamieszczenia wizerunku — art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia
ogoblnego,

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych, o ktorych mowa w pkt 3 lit. a powyzej, jest dobrowolne, ale konieczne do
wzigcia udziatu w rekrutacji. Podanie danych i wyrazenie zgod, o ktérych mowa w pkt 3 lit. b powyzej jest dobrowolne.
Pani/Pana dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji (pkt 3 lit. a i b) powyzej beda przetwarzane przez
okres 3 miesigcy.

Posiada Pani/Pan réwniez prawo do wycofania zgody, o ktérej mowa w pkt 3 lit. b w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. W razie cofnigcia zgody na
wykorzystanie wizerunku dane te zostang usunigte. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przestac¢
e-mailem na adres Inspektora Ochrony Danych, pocztg tradycyjng na adres Administratora lub wycofa¢ osobiscie stawiajac
si¢ w siedzibie Administratora.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) Dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) Przenoszenia danych,

¢) Wnhiesienie sprzeciwu wobec przetwarzania — w przypadkach i na warunkach okre$lonych w Rozporzadzeniu ogolnym;
Pani/Pana dane osobowe nie beda udostgpniane innym odbiorcom.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do wlasciwego organu nadzorczeg0 — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie z przepisami
Rozporzadzenia ogoélnego.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wskazane w art. 221§ 1 Kodeksu pracy — w przypadku ich
podania w CV, oraz mojego wizerunku — w przypadku jego zamieszczenia w CV, w celu realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 oraz zgodnie z klauzula informacyjna

dotaczong do mojej zgody.

Miejscowosé, data, czytelny podpis
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