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Warszawa, 22 kwietnia 2022 r.
JRP.UD.110.2.2022

OGtOSZENIE O PRACE
Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie zaprasza
do udziatu w rekrutacji na stanowisko
Specjalistka/specjalista ds. obstugi projektu.

Zaproszenie jest skierowane do 0sdb z niepetnosprawnoscia.

Rekrutacja prowadzona jest w zwigzku z realizacjg projektu ,,DOSTEPN[AT]. Zwiekszenie dostepnosci
Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie” w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 wspotfinansowanego ze srodkdw Europejskiego Funduszu

Spotecznego. Wiecej informacji o projekcie: http://akademia.at.edu.pl/2022/03/08/dostepnat/

1. Zadania przypisane do stanowiska to miedzy innymi:

e obstuga Jednostki Realizujgcej Projekt: kadrowo-ptacowa, administracyjna i kancelaryjna,

e przygotowywanie umow z wykonawcami, w tym umoéw zlecen oraz kwalifikowanie do
ubezpieczen spotecznych, wspotpraca z dziatem kadr w zakresie obstugi systemu kadrowego,
biezgca obstuga umdw;

e opracowywanie dokumentéw projektowych, w tym w zakresie zwigzanym z dokumentacjg
pracowniczg JRP,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu oraz jej przechowywanie,

e biezgca wspdtpraca z jednostkami Swiadczgcymi ustugi zwigzane z realizacjg projektu,

e wspotpraca z zewnetrznymi jednostkami prowadzgcymi obstuge prawng i doradcza dla projektu,

e udziat w przygotowaniu dokumentacji postepowan przetargowych,

e opracowywanie niezbednych raportdéw i sprawozdan,

e prowadzenie sprawozdawczosci w systemie SL2014, szczegdlnie w zakresie przygotowania

whnioskéw o ptatnosc i monitoringu wskaznikdw.
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2. Wymagania konieczne:

e wyksztatcenie: co najmniej ukoriczone studia | stopnia (mile widziane kierunki zwigzane
z administracjg, finansami, ptacami i kadrami, kulturg, szkolnictwem wyzszym)

e udokumentowane doswiadczenie zawodowe z okresu co najmniej 3 lat,

® znajomosc¢ systemdéw komputerowych min. w zakresie MS Office,

e umiejetnosc sporzadzania pism oficjalnych i urzedowych,

e wysoka kultura osobista i komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e orzeczenie o niepetnosprawnosci.
3. Mile widziane:

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e znajomos¢ prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z realizacjg projektéw unijnych,

e znajomosc zagadnien zwigzanych z dostepnoscig cyfrowa, architektoniczng, komunikacyjno-
informacyjnag,

e znajomosé jezykdw obceych,

e doswiadczenie pracy w uczelni wyzszej.
4. Oferujemy:

e zatrudnienie w wymiarze 1/2 etatu — umowa na 3-miesieczny okres prébny, docelowo: umowa
0 prace w petnym wymiarze czasu pracy,

e rozwdj zawodowy i prace w profesjonalnym srodowisku,

e mozliwos$é taczenia pracy stacjonarnej z pracg zdalng,

e miejsce wykonywania obowigzkéw zawodowych: Warszawa.

5. Informacje dodatkowe

Budynki Akademii Teatralnej nie spetniajg wszystkich wymagan zwigzanych z dostepnoscia

architektoniczng — uczelnia jest w trakcie modernizacji. Dodatkowe informacje w tym zakresie
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mozna znalezé na stronie internetowej: http://akademia.at.edu.pl/deklaracja-dostepnosci/

lub u koordynatorki ds. dostepnosci: anna.lach@e-at.edu.pl.

6. Przebieg rekrutacji

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV oraz listu motywacyjnego drogg elektroniczng

na adres: biuro.kanclerza@e-at.edu.pl do dnia 6 maja 2022 r. do godziny 15:00. Zatrudnienie

przewidujemy w Il kwartale 2022 r.

UWAGA: zastrzegamy sobie prawo skontaktowania sie z wybranymi osobami.

7. RODO

Przesytajac CV przekazujecie Panstwo dane osobowe, ktdorych administratorem bedzie Akademia
Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, ktéra bedzie je przetwarza¢ w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Wiecej informacji o tym, jak wykorzystujemy Panstwa dane i jakie
uprawnienia Panstwu przystuguja, znajdg Panstwo pod linkiem:

http://akademia.at.edu.pl/administracja/obowiazujace-dokumenty/rodo/

W razie pytan prosimy o kontakt z naszym inspektorem danych osobowych pod adresem e-mail:

iod@at.edu.pl lub w naszej siedzibie.
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