PRACA

Centrum Kultury ,,Zamek” poszukuje do pracy na stanowisko:

Kierownik Dziatu Administracji i Obstugi w wymiarze - 1 etatu.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

Kierowanie pracg Dziatu Administracji i Obstugi, w tym nadzorowanie pracy
Sekretariatu oraz Recepcji CK "Zamek".

Catoroczne utrzymanie obiektu wraz z otoczeniem oraz dbatos$¢ o prawidtowe
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obiektem (przeglady, remonty, naprawy).

Planowanie zaopatrzenia instytucji w srodki i materiaty niezbedne do jej
prawidtowego funkcjonowania oraz nadzér nad wtasciwg i oszczedng
gospodarkg w tym zakresie.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynajmami powierzchni i majgtku CK
Zamek”.

Organizacja i realizacja zabezpieczenia oraz obstugi imprez organizowanych
przez CK ,Zamek”.

Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na inwestycje i remonty.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Zamowieniami Publicznymi.

Nadzér nad archiwum CK ,Zamek”.

Od kandydatow oczekujemy :

petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

wyksztatcenia wyzszego,

doswiadczenia na podobnym stanowisku (min. dwuletnie do$wiadczenie w
zarzadzaniu zespotem, doswiadczenie w obszarze eksploataciji i utrzymania
obiektu),

dobrej znajomosci regulacji prawnych z zakresu prawa budowlanego i
zagospodarowania przestrzennego, PZP, KPA, norm i przepiséw BHP;

znajomosci obstugi programoéw Word, Excel,
umiejetnosci pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
odpowiedzialnosci i samodzielnosci podczas wykonywania powierzonych zadan;

umiejetnosci pracy pod presjg czasu, sprawnego podejmowania decyzji.



Mile widziana:
e dobra znajomosc¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki)
e wyksztatcenie kierunkowe (administracja, zarzgdzanie, kierunki techniczne)

e gotowosc do podnoszenia kwalifikacji

Cechy osobowosciowe :

rzetelnosc¢, systematycznosc, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, dobra organizacja
pracy.

Oferty prosimy sktadac od daty ukazania sig ogtoszenia do 21 marca 2019, na adres:
Centrum Kultury ,Zamek” pl. Swietojanski 1 54-076 Wroctaw lub
sekretariat@zamek.wroclaw.pl

Planowany termin zatrudnienie od 1 kwietnia

Prosimy o przedstawienie nastepujgcych dokumentow:

1) CV

2) wypetniony kwestionariusz, stanowigcy zatgcznik do powyzszego ogtoszenia

3) o$wiadczenia

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.
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