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Adres artykutu: https://bip.ast.krakow.pl/nabor/n-sekretarz-yni-kanclerza

Sekretarz_yni Kanclerza

Stanowisko: Sekretarz yni Kanclerza

Miejsce pracy: Krakéw

Termin sktadania ofert: |07.12.2025 do godz. 23:59

Akademia Sztuk Teatralnych im. St. Wyspianskiego w Krakowie,

Miejsce skiadania ofert:
J ul. Straszewskiego 21 - 22, 31-109 Krakéw

Status: w trakcie rozstrzygania

Akademia Sztuk Teatralnych im. St. Wyspiahskiego w Krakowie poszukuje osoby
zainteresowanej pracg na stanowisku Sekretarz_yni Kanclerza w wymiarze petnego
etatu.

Zakres obowigzkow:

- prowadzenie obstugi sekretarskiej Kanclerza, w tym prowadzenie terminarza spraw i
spotkan,

- przygotowywanie projektow pism, wystapienh i prezentacji,

- przygotowywanie i zatatwianie spraw zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig Kanclerza,
- organizacja podrézy, zakup biletdw oraz rozliczanie delegacji stuzbowych Kanclerza,
- prowadzenie rejestru: pism okdlnych Kanclerza, pieczatek,

- biezaca obstuga spotkan,

- koordynacja pracy w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg,

- obstuga systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w zakresie rejestracji
korespondencji wptywajacej i wychodzacej,

- czuwanie nad prawidtowym obiegiem korespondencji,

- prowadzenie sktaddéw chronologicznych,

- archiwizacja dokumentacji,

- prowadzenie aktualnosci w systemie Cogisoft,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych obstuga pocztowsq i kurierska,
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- rozliczanie ustug na podstawie zawartych umoéw z Pocztg Polskg oraz firma kurierska,
- prowadzenie rezerwacji i rozliczen pokoi goscinnych AST oraz nadzér nad stanem ich
wyposazenia i wygladu,

- udziat w pracach zespotu ds. zamdwien publicznych.

Oczekiwania ogdlne:

- wyksztatcenie wyzsze co najmniej | stopnia (licencjat) w dziedzinie nauk
humanistycznych, ekonomicznych, prawnych,

- znajomosc¢ struktur organizacyjnych uczelni i srodowiska akademickiego,

- znajomos¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz ustawy Prawo
zamoOwienh publicznych,

- znajomos¢ podstawowych zasad finanséw publicznych,

znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
umiejetnos¢ stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz zasad archiwizacji,
wysoka kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne,

samodzielnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
rzetelnosc i systematycznos¢ w realizacji celéw i zadan,

gotowos¢ do doskonalenia swoich umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji,
umiejetnos¢ pracy zespotowej, samodzielnos¢, zaangazowanie, kreatywnosc,
umiejetnos¢ szybkiej pracy z informacja,

tatwos¢ przygotowywania profesjonalnych listdw, odpowiedzi, notatek itp.,
znajomos¢ programoéw Word, Excel, Power Point,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.

Mile widziane:
- doswiadczenie w pracy biurowej w uczelni publicznej lub niepublicznej,
- znajomos¢ programu Cogisoft,

Nasza oferta:

- stabilna praca w przyjaznym srodowisku prestizowej uczelni artystycznej w ramach
umowy o prace, poczatkowo na okres prébny,

- wspierajgcy onboarding,

- ciekawe i odpowiedzialne stanowisko,

- wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 6.000 pIn brutto miesiecznie,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- dofinansowanie do wypoczynku,

- dofinansowanie karty sportowej Medicover,

- mozliwos$¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w programie Erasmus+,



- biuro zlokalizowane w centrum miasta.

Zainteresowane osoby proszone sg o przesytanie dokumentdéw aplikacyjnych (CV,
kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, list motywacyjny oraz zgode na
przetwarzanie danych osobowych) na adres mailowy: joanna.szewczyk@ast.krakow.pl
w terminie do 07 grudnia 2025 r.
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