KANCLERZ
AKADEMII MUZYCZNE] IM. KRZYSZTOFA PENDERECKIEGO W KRAKOWIE

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

SPECJALISTY DS. UMOW (K/M)
W AKADEMII MUZYCZNE] IM. KRZYSZTOFA PENDERECKIEGO W KRAKOWIE

Praca stacjonarna

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW:
1. Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw AMKP
2. Nadzor nad prawidtowym obiegiem uméw w AMKP, w szczegdlnoSci:
o monitorowanie kompletno$ci wymaganych akceptacji i dokumentow,

o wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Akademii, w tym z Kwestorem, Radcg
Prawnym, Inspektorem Ochrony Danych, Biurem ds. Zamoéwien Publicznych

o koordynacja przeptywu dokumentéw zwigzanych z procedowaniem umaéw.
3. Wstepna weryfikacja projektéw uméw pod katem:
o poprawnosci merytorycznej,
o zgodnosci z obowigzujacymi procedurami,
o zabezpieczenia interesow AMKP,
o kompletnosci danych wymaganych aktami wewnetrznymi i aktami prawnymi,

4. Udziat w tworzeniu wewnetrznych aktéw prawnych

WYMAGANE KWALIFIKACJE I UMIEJETNOSCI:

1. Wyksztatcenie wyzsze prawnicze.

2. Minimum 3 letni staz pracy, do§wiadczenie w pracy z umowami cywilnoprawnymi,
administracyjnymi albo projektami uméw, potwierdzone dokumentami lub zakresem
wykonywanych obowigzkow.

3. Znajomosc:
prawa cywilnego,
ustawy o finansach publicznych,
prawa zamowien publicznych,
prawa autorskiego (mile widziana).

4. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia i pracy z dokumentacja.

5. Umiejetno$¢ organizacji pracy i koordynowania obiegu dokumentow.



6. Mile widziane do$wiadczenie w pracy w uczelni publicznej albo jednostce sektora finanséw
publicznych.
7. Uprawnienia zawodowe radcy prawnego lub adwokata nie s3 wymagane.

Preferowane cechy:

¢ doktadnos¢ i odpowiedzialnosé,

e samodzielnos¢,

¢ umiejetnos¢ pracy procesowe;j,

¢ umiejetno$¢ wspotpracy z wieloma jednostkami organizacyjnymi.

OFERUJEMY

zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze %2 etatu, wynagrodzenie 4.000-6.000 zt.
brutto

WYMAGANE DOKUMENTY:

Curriculum vitae z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;

List motywacyjny;

Dyplom ukonczenia studiéw wyzszych;

Kwestionariusz osobowy (druk w zataczeniu);

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztoZonej
ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (druk zgody na
przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna w zataczeniu do ogtoszenia).

vl e W

POSTEPOWANIE REKRUTACY]JNE:

Wymagane dokumenty nalezy nadesta¢ w formie skanéw (w formacie PDF) do Dzialu Spraw
Osobowych Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie na adres e-mail:
zatrudnienie@amuz.krakow.pl w terminie do 14.06.2026 roku do godz. 24.00, w temacie
wiadomosci wpisujac SPECJALISTA

Z wybranymi kandydatami (K/M) zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna; o jej
terminie wybrani kandydaci (K/M) zostang poinformowani telefonicznie badZz emailem. Uczelnia
zastrzega sobie mozliwo$¢ rozstrzygniecia naboru oraz mozliwo$¢ nierozstrzygniecia naboru bez
podania przyczyny.

Akademia Muzyczna im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie zastrzega sobie mozliwos$¢
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z wytonionymi spo$réd kandydatéw osobami, ktére
spetnig wymogi formalne oraz prawo do powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia
stanowiska jedynie wybranego kandydata (K/M). Decyzja w sprawie wyboru kandydata (K/M)
nie pocigga za sobg koniecznosci jej uzasadnienia.

Kanclerz
Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie
dr Artur Wolanin



