AKADEMIA MUZYCZNA

im. Karola Lipiriskiego we Wroctawiu

pl. Jana Pawta Il nr 2, 50-043 Wroctaw
tel.: +48 71 310 05 00, fax +48 71 355 28 49
e-mail: info@amkl.edu.pl

DK-1100-5/22

Akademia Muzyczna im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu
oglasza nabdr na stanowisko

starszego referenta/specjaliste ds. organizacyjno-prawnych,

inspektora ochrony danych
(umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy)

Zadania:

— opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych: uchwal, zarzadzen, polecen, pism
okdlnych dotyczacych zagadnien organizacyjnych oraz sposobu realizacji zadan przez komorki
organizacyjne,

— przygotowywanie projektéw uméw i anekséw do umow,

— przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie ich rejestru,

— prowadzenie zbioréw wewngtrznych aktdw prawnych jednostki, w tym uchwat Senatu i zarzadzen
Rektora i Kanclerza,

— obstuga administracyjna spraw zwigzanych z zarzadzaniem mieniem nieruchomym i ruchomym
Akademii oraz ich ubezpieczeniem,

— prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

— obstuga organizacyjna rzecznika dyscyplinarnego i komisji dyscyplinarnych,

— przygotowywanie pism w sprawach organizacyjno-prawnych,

— prowadzenie wewngtrznej ewidencji uméw,

— petnienie funkcji Redaktora Naczelnego BIP oraz Administratora BIP,

— prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej,

— wykonywanie zadan inspektora ochrony danych.

Wymagania:
— wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,
— doswiadczenie na podobnym stanowisku,
— zdolno$¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy,
— umiejgtnos¢ obstugi komputera (Windows oraz Word, Excel).

Oferujemy:

— stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace w wymiarze calego etatu,
- mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia swoich kwalifikacji,
— dodatkowe wynagrodzenie roczne, swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych na adres: Akademia
Muzyczna im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu, pl. Jana Pawla II nr 2, 50-043 Wroctaw
lub kadry@amkl.edu.pl w terminie do 22 lipca 2022 r.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi osobami.

KANCLERZ

Wroctaw, 7 lipca 2022 r. :
mgr inz. Danuta Kgprowska-Pasiekq




