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ZASTEPCA KIEROWNIKA DZIAELU ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEGO

Miejsce pracy: Warszawa, Dom Kultury ,,Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy oraz placowki przy

ul. Kotowej 18 i ul Radzyminskiej 121,123.
Forma zatrudnienia: 1/1 etatu

Gioéwnym celem stanowiska jest zapewnienie wladciwego funkcjonowania zaplecza administracyjnego instytucji

Wymagania wobec kandydatow:
*  wyksztalcenie wyzsze
* biegla znajomos¢ obstugi komputera, komunikacja,
* punktualnos¢, dyspozycyjnoséé, sumiennosé, odpowiedzialnos¢ za realizowane projekty, umiejetnosé
pracy w zespole, wysoka kultura osobista, odporno$é na stres,
doskonata organizacja pracy, samodzielnosé, kreatywnos¢,
mile widziana znajomo$¢ podstaw wybranych zagadnien z zakresu rozliczen finansowych i ochrony
danych osobowych, wiasnosci intelektualnej,
umiejetnosci taktyczne,
umiejetno$¢ zarzadzania budzetem,
umiejetnosci komunikacyjne,
umiejetnos¢ planowania i organizacji,
wiedza o zarzadzaniu i administracji,
zdolnosci organizacyjne,
inicjatywa / przedsiebiorczog¢,
odpowiedzialno$¢ - dyscyplina wewnetrzna,

znajomo$¢ prawa zamowien publicznych, przeprowadzanie zamowien zgodnie z regulaminem
wewnetrznym,

* minimum 2 - letnie do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

Zakres obowigzkow:
* prowadzenie spraw administracyjnych w tym administrowanie obiektami oraz pomieszczeniami
wynajmowanymi,
przygotowywanie uméw najmu, robt remontowych konserwacyjnych i awaryjnych,
organizacja i nadzor pracy dziahu administracyjno-gospodarczego,
sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach instytucji,
nadzér nad pracg podleglego personelu,
nadzor nad zaopatrzeniem w artykuly niezbedne dla funkcjonowania instytucji,
nadzdr nad sprawami gospodarczymi, inwestycjami,
organizowanie pracy firm wspéipracujacych (np. firm remontowo-budowlanych, serwisowych itp.)
prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami i inwestycjami,
przygotowywanie sprawozdawczosci odpadowej (KOBIZE,GUS),
zlecenie i koordynacja przegladow technicznych budynkow,
gospodarowanie majatkiem, §wiadomosé kosztowa,
nadzor i zabezpieczenie obiektéw pod katem wymagah sanitarnych, bhp i ppoz.,
wspélpraca z dostawcami mediéw, ustug i produktow,
dystrybucja korespondencji wewnetrznej i zewnetrzne;j,
inne prace administracyjne zwiazane z wykonywaniem funkcji,

)

Oferujemy:
¢ stabilng prace w kreatywnym zespole
* zatrudnienie w oparciu 0 umoweg o prace

*  mozliwos¢ wykazania sie inicjatywa, kreatywnoscia i umigjg¢tnosciami organizacyjnymi oraz udziat
w ciekawych i nietypowych projektach
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* wynagrodzenie zasadnicze+ regulaminowa premia + nalezna wystuga lat od 5% do 20%.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV do dnia 19.03.2021r. na adres kkordowiak@dkswit.com.pl
(w temacie wiadomosci prosimy wpisaé stanowisko pracy).

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko w wybranymi Kandydatami, Pozostatym osobom dziekujemy

za zainteresowanie naszg oferta. Nadestanych dokumentow nie Zwracamy,

Do celéw rekrutacyjnych prosimy zawrzeé w aplikacji niniejsza klauzule:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Dom Kultury , Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy moich
danych osobowych, zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesow
rekrutacyjnych, prowadzonych zaréwno obecnie, Jjak tez w przyszlodci zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.

0 ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U.2016. 922) i Rozp. Parlam. Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r.
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