Rektor Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu ogtasza nabor:

samodzielny referent-asystent dziekana

miejsce wykonywania pracy: Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu
Rodzaj umowy: umowa o prace
1/2 etatu / peten etat

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o prowadzenie terminarza dziekana wydziatu
e  obstuga korespondencji wydziatowej w tym korespondencji elektronicznej,

e  opracowywanie tresci uchwat na obrady organdw kolegialnych wydziatu w tym
protokotowanie obrad,

redagowanie dokumentacji i korespondencji formalnej na wydziale,

archiwizacja dokumentacji wydziatowe;,

sporzadzanie, weryfikacja oraz kontrola dokumentacji konkursowych,

nadzor i kontrola nad realizacjg zadan zwigzanych z funkcjonowaniem dziekanatu,

kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i rotacja
pracownikow Wydziatu,

redagowanie dokumentacji i korespondencji formalnej na wydziale,
o przygotowanie i wypetnianie drukow delegacji dla pracownikéw wydziatu

Wymagania niezbedne:
e Wyksztatcenie srednie lub wyzsze
e Dobra znajomosé MS Office
e Dobra organizacja pracy wtasnej

Oferujemy

e stabilne zatrudnienie
e wynagrodzenie adekwatne do umiejetnosci i doSwiadczenia zawodowego

Wymagane dokumenty:

podanie o prace

Curriculum Vitae

Kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy,
Oswiadczenie: ,,Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w moim CV na potrzeby procesu rekrutacji prowadzonej
przez Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu z siedziba: Al. Marcinkowskiego 29,
61-745 Poznan, zgodniezart. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).”

Informujemy, ze Administratorem Pani/Pana danych jest Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu z
siedziba: Al. Marcinkowskiego 29, 61-745 Poznan. Dane zbierane s3 na potrzeby aktualnej
rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.



Dokumenty z dopiskiem "Oferta zatrudnienia" nalezy przestac pocztg lub sktadac osobiscie w
Dziale Kadr i Ptac Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu, Al. Marcinkowskiego 29, pok. 215 w

godz. 9.00 do 1500 lub  przestat  droga  elektroniczng na  adres:
barbara.szultka@uap.edu.pl w nieprzekraczalnym terminie do 18.06.20183 r. do godziny

15.00.

Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu zastrzega sobie mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng jedynie wybranych kandydatéw bez informowania o tym pozostatych oraz prawo
do powiadomienia o koncowym wyniku rekrutacji jedynie wybranego kandydata.

Decyzja w sprawie zatrudnienia kandydata jest wytaczng i suwerenna sprawg Uniwersytetu
Artystycznego i nie pocigga za sobg koniecznosci jej uzasadnienia.


mailto:barbara.szultka@uap.edu.pl

