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Dom Kultury ,,Swit” w Dzielnicy Targdwek m.st Warszawy w zwiagzku z dynamicznym rozwojem do swojego
zespotu poszukuje 0sdb na stanowisko

Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych ARTHOUSE Kotowa

Miejsce pracy: Dom Kultury Swit w dz. Targdwek m.st. Warszawy, placéwka ARTHOUSE Kotowa, przy ul.
Kotowej 24, 03-536 Warszawa

Termin sktadania ofert: 17.07.2026r.

ARTHOUSE Kotowa to nowoczesne centrum kultury, sportu i aktywnosci spotecznej na warszawskim
Targdédwku. To miejsce, w ktdrym spotykajg sie mieszkanicy, organizatorzy wydarzen, artysci i partnerzy
biznesowi. Poszukujemy osoby, ktéra zadba o sprawne funkcjonowanie obiektu, koordynacje procesow
administracyjnych i technicznych oraz wspéttworzenie przestrzeni przyjaznej dla wszystkich uzytkownikdéw.

Zadania:
e administrowanie kompleksem ARTHOUSE Kotowa poprzez:
- zapewnienie prawidtowego uzytkowania, konserwacji i zabezpieczenia obiektu;
- prowadzenie ksigzek obiektdw budowlanych i ksigzek serwisowych urzadzen technicznych;
- uczestniczenie w przegladach wynikajgcych z przepiséw prawa.

e zgtaszanie potrzeb z zakresu zamdwien publicznych, w tym m.in. na ustugi porzgdkowe, ochrony
mienia, utrzymania i pielegnacji boisk, wyposazenia pomieszczen w sprzet, meble, urzadzenia i
materiaty niezbedne do pracy oraz zabezpieczenie i monitorowanie ich stanu technicznego;

e opracowywanie rocznych plandw finansowych z zakresu administrowania obiektem;

e nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzgdku we wszystkich budynkach i lokalach bedgcych w
dyspozycji oraz terenie wokdt;

e prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontow, poprzez:

- zgtaszanie konkretnych prac do planéw remontowych i inwestycyjnych (rocznych i - wieloletnich);
- monitorowanie przebiegu inwestycji i remontow;

e prowadzenie wspdtpracy z dostawcami ustug;

- nadzér nad prawidtowg realizacjg obowigzkéw przez partneréw obiektu (Operator ARTHOUSE
Gym, Operator boisk, operator kawiarni, operator sklepu, operator parkingu, itp.),
- prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem wykonawcéw ustug, dostaw na obiekcie, w tym

rozliczenie dokumentéw ksiegowych dotyczgcych placéwki pod wzgledem merytorycznym;
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e prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw o zapewnieniu dostepnosci;

e prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem:
- powierzchni na uzytek podmiotéw komercyjnych ARTHOUSE Kotowa;
- wynajem terenu zewnetrznego;
- wynajem boisk;
e wsparcie dziatu merytorycznego przy organizacji wydarzen poprzez:
- kompleksowgq organizacje zaplecza logistyczno-meblowego wydarzen (w tym koordynacja
montazu namiotdw, mebli eventowych i akcesoridw)
- weryfikacje dostepnosci zasobéw potrzebnych do organizacji wydarzen oraz sprawdzanie ich stanu
technicznego przed kazdym wydarzeniem
- organizacja sprzgtania przed, w trakcie i po zakoriczeniu wydarzenia (wywdz Smieci, utrzymanie
toalet)
- koordynacja prac porzadkowych i przywrécenie przestrzeni obiektu do stanu pierwotnego
e prowadzenie ewidencji danych i sprawozdawczosci w zakresie swoich obowigzkéw;

¢ inicjowane dodatkowych prac i rozwigzan w obiekcie.

Wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze,

e minimum 2 lata doswiadczenia w administracji nieruchomosciami, zarzgdzaniu obiektami lub
utrzymaniu infrastruktury technicznej, znajomos¢ podstaw prawa budowlanego oraz zagadnien
zwigzanych z eksploatacjg budynkdw

e znajomos¢ obstugi technicznej oraz konserwacji instalacji i urzadzen, elektrycznych, chtodniczych,
PPOZ. i niskopradowych,

e swobodna obstuga programéw z pakietu MS Office: Word, Excel, PowerPoint;

e samodzielno$é, komunikatywnos$é, odpowiedzialnosé, umiejetnos¢ budowania i utrzymywania
trwatych relacji biznesowych, dobra organizacja czasu i pracy, odpornos¢ na stres,

e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, bgdz obywatelstwo innych panstw, jesli
ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Oferujemy:
e zatrudnienie na umowe o prace na petny etat w renomowanej instytucji kultury.

® prace w rownowaznym systemie czasu pracy.
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e wynagrodzenie brutto od 6 800,00 zt do 8 000,00 zt, obejmujgce wszystkie sktadniki ptacowe:
wynagrodzenie zasadnicze i dodatek stazowy liczony od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego;

e fundusz $wiadczen socjalnych: wczasy pod gruszg i wsparcie finansowe w zwigzku ze zwiekszonymi
wydatkami w okresie zimowym;

e nagrody 2 razy w roku: w czerwcu i w grudniu — pierwsza nagroda przystuguje po przepracowaniu 3
miesiecy;

e mozliwos¢ ubezpieczenia na zycie i pakietu medycznego;

e mozliwos¢ wykupienia karty MultiSport

e praca w nowoczesnym kompleksie kulturalno-sportowym przy ul. Kotowej 24, blisko$¢ stacji Metra
Targéwek Mieszkaniowy.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia w procesie rekrutacji:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, pracy zawodowej wraz z klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
Specjalista/Specjalistka ds. wydarzen, prowadzonej przez Dom Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targéwek m. st.
Warszawy, ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa”. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatam/em
poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania,
wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byto
dobrowolne oraz, ze w sprawach zwigzanych z moimi danymi moge kontaktowac sie z Inspektorem

|II

Ochrony Danych pod adresem iod@dkswit.com.p

e oSwiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych.

Wymagane dokumenty do zatrudnienia:

* kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

e zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci ,,w zakresie przestepstw okreslonych w
rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego (w tym przestepstwa przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci), w
art. 189ai art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii
(Dz. U.z2023r. poz. 172 oraz z 2022 r. poz. 2600), lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny

zabronione okreslone w przepisach prawa obcego.” z kartoteki karnej i nieletnich.

Termin i sposob sktadania ofert:

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV wraz z wymaganymi dokumentami na adres:
rekrutacja@dkswit.com.pl z nazwg stanowiska w temacie wiadomosci lub dostarczenie osobiste w
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zaklejonej i opisanej kopercie do kasy DK ,Swit” do dnia 17.07.2026r. z dopiskiem , rekrutacja na
stanowisko Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych ARTHOUSE Kotowa”. Informujemy, ze
skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi Kandydatami. Rozmowy rekrutacyjne mogg by¢ prowadzone w
trakcie trwania procesu rekrutacyjnego. Wszystkim osobom dziekujemy za zainteresowanie naszg oferta.

Przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji:
Do celéw rekrutacyjnych prosimy zawrzec w aplikacji niniejszg klauzule:
»Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych ARTHOUSE Kotowa, prowadzonej przez Dom Kultury ,Swit”
w Dzielnicy Targowek m. st. Warszawy, ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa”. Jednoczesnie oswiadczam,
ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujagcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych
byto dobrowolne oraz, ze w sprawach zwigzanych z moimi danymi moge kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem iod@dkswit.com.pl ”

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych:

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Dom Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targéwek m. st.
Warszawy, ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa, swit@dkswit.com.pl. Panstwa dane zbierane sg w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty/specjalistki ds. administracyjnych ARTHOUSE
Kotowa. Podanie danych jest dobrowolne. Nie podanie danych skutkowato bedzie brakiem mozliwosci
wziecia udziatu w rekrutacji. Dane beda przetwarzane tylko i wytgcznie przez okres trwania wymienionego
procesu rekrutacji. Po zakoriczeniu dziatan zwigzanych z procesem zostang one usuniete. Dane nie bedg
udostepniane odbiorcom danych, a przetwarzane jedynie w celu okreslonym powyzej. Dane nie bedg
rowniez przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

W ramach przetwarzania danych przez Administratora przystuguje Panstwu prawo:
anulowania wydanej zgody;

dostepu do danych, uzyskania kopii;

do sprostowania danych;

do ,,bycia zapomnianym” — usuniecia danych z bazy;

do ograniczenia przetwarzania danych;

do przenoszenia danych;

do ztozenia skargi do organu nadzorczego.

W sprawach zwigzanych z Panstwa danymi oraz ich przetwarzaniem moga sie Panstwo kontaktowa¢
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mailowo pod adresem: iod @dkswit.com.pl
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Dopuszcza sie aplikowanie na stanowisko specjalisty/specjalistki ds. administracyjnych ARTHOUSE Kotowa
W Wyznaczonym powyzej terminie poprzez portale internetowe zwigzane z publikacjg ogtoszen o prace, na
ktérych Dom Kultury "Swit" w Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy zamiesci przedmiotowe ogtoszenie.

Dostepnosé
Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

Na kazdym etapie naboru, po uprzednim zgtoszeniu potrzeby zapewniamy pomoc i wsparcie dla oséb ze
szczegodlnymi potrzebami, np. zapewnia pomoc ttumacza jezyka migowego.

Szczegdlne potrzeby mozna zgtaszac na etapie rekrutacji na adres mailowy rekrutacja@dkswit.com.pl.

DK, Swit” jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu
na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Istnieje mozliwo$¢ dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb ze
szczegdlnymi potrzebami.

Opis dostepnosci DK Swit dostepny jest w Deklaracji dostepnosci na stronie:
https://dkswit.com.pl/deklaracja-dostepnosci-serwisu/.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Dodatkowe informacje do procesu rekrutacji:

W Domu Kultury ,,Swit” obowiazuje Procedura zgtoszerh wewnetrznych, wprowadzona na podstawie
przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

W zwigzku z ww. Procedurg przystuguje uprawnienie zgtoszenia naruszenia prawa polegajgcego na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa, we wszystkich
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw.

Zgtoszen mozna dokonywaé w nastepujgcy sposob — osobiscie do Koordynatora ds. zgtoszen.
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