Rektor Uniwersytetu Artystycznego im.
Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu
ogtasza nabér:

samodzielny referent-asystent/-ka dziekana/-y

miejsce wykonywania pracy: Wydziat Edukacji Artystycznej i Kuratorstwa/Wydziat Animacji i
Intermedidow Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

Rodzaj umowy: umowa o prace

1 etat

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie terminarzy dziekandw wydziatu

- obstuga korespondencji wydziatowej w tym korespondencji elektronicznej,

- protokotowanie obrad organdw kolegialnych wydziatéow,

- redagowanie dokumentacji i korespondencji formalnej na wydziatach,

- archiwizacja dokumentacji wydziatowej,

- sporzadzanie, weryfikacja oraz kontrola dokumentacji konkursowych,
- nadzér i kontrola nad realizacjg zadan zwigzanych z funkcjonowaniem biura
dziekandw,

- kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i
rotacjg pracownikéw wydziatdéw oraz kontakt z pracownikami zatrudnionymi w
ramach umow cywilnoprawnych,

- redagowanie dokumentacji i korespondencji formalnej na wydziatach,

- przygotowanie i wypetnianie drukéw delegacji dla pracownikéw wydziatéw,

- obstuga systemu kontroli wydatkéw srodkéw wydziatowych,

- rozliczanie két naukowych,

- prowadzenie kroniki wydziatowej

Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie srednie lub wyzsze
- dobra znajomos¢ MS Office
- dobra organizacja pracy wtasnej
- znajomos¢ jezyka angielskiego

Oferujemy:

- stabilne zatrudnienie

- wynagrodzenie adekwatne do umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
- praca w ciekawym zespole

Wymagane dokumenty:
- Podanie o prace

- Curriculum Vitae



- Kopia dokumentdéw potwierdzajgcych 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 im.
Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z siedziba: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osdéb 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 im. Magdaleny
Abakanowicz w Poznaniu z siedziba: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan. Dane zbierane sg 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 sktada¢ osobiscie w
Sekretariacie Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z siedziba: Al.
Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan w godz. 8.00 do 14.00 lub przesta¢ drogg elektroniczng na
adres: maria.habuda@uap.edu.pl w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 marca 2023 roku.
Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz 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 wytgczng i suwerenng sprawg Uniwersytetu
Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu i nie pocigga za sobg koniecznosci jej
uzasadnienia.




