Bialskie Centrum Kultury im. Bogustawa Kaczynskiego zatrudni kierownika Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego
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Zatrudnienie od dnia 1.08.2021r.
Petny wymiar czasu pracy
Miejsce pracy: Bialskie Centrum Kultury im. Bogustawa Kaczynskiego

Obowiazki na stanowisku kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego:

1.

2.
3

N

9.
10.
11.

Zapewnienie wiasciwej organizacji stanowisk pracy, koordynacji nadzoru nad
pracownikami dziatu administracyjno-gospodarczego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wkasciwym zarzgdzaniem majatkiem instytucji.

. Odpowiedzialnos$¢ merytoryczna za przestrzeganie zapisow ustawy zamowien

publicznych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem remontow oraz nadzor
nad nimi.

Nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w media
(nadzorowanie przygotowywania zlecen na ustugi komunalne oraz kontrola optat
za energie elektryczng i cieplng, wode, scieki, wywdz odpaddw, telefony),
Nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego
Koordynowanie przygotowania i przebiegu wydarzenh organizowanych przez BCK
i podmioty zewnetrzne.

Nadzorowanie zapotrzebowania i zakupu materiatdw do remontéw i konserwaciji
budynkow, urzgdzen i instalacji technicznych oraz prac adaptacyjnych,
modernizacyjnych i inwestycyjnych, a takze srodkéw czystosci, materiatdw
biurowych itp.

Przeprowadzanie inwentaryzacji i prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Petnienie funkcji Inspektora BHP.

Wspotpraca z jednostkami administracji panstwowej, innymi instytucjami kultury w
zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych.

Wymagania:

posiadanie petniej zdolnosci do czynnosci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym (co najmniej 5 lata) w
administracji lub jednostce samorzadu terytorialnego lub jednostce podlegtej
jednostce samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ ustawy prawa zamowien publicznych, przepiséw prawa
administracyjnego i prawa pracy,

obstuga komputera w zakresie pakietu biurowego i urzgdzen biurowych,
umiejetnosc pracy w zespole,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania pozadane:

mobilnos¢ — prawo jazdy kat. B dysponowanie wlasnym samochodem,



o praktyczna znajomos¢ zakupow oraz obszarow administracyjnych; w tym m.in.
utrzymania biura, obiektéw, ubezpieczen, organizacji imprez masowych,

o doswiadczenie w zarzgdzaniu i utrzymaniu powierzchni biurowej, oraz

doswiadczenie w inicjowaniu, prowadzeniu i rozliczaniu umow najmu,

prowadzeniu zagadnien dotyczgcych bezpieczenstwa, w tym ppoz,

etyka zawodowa i profesjonalizm w podejmowanych dziataniach,

planowanie i efektywna organizacja wtasnego czasu pracy,

doktadnosé, sumiennos$¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan,

kreatywnos¢,

dyspozycyjnosc,

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

Wymagane dokumenty:

Oferty powinny zawierac¢: cv, list motywacyjny, kserokopie dokumentow potwierdzajgce
odpowiedni staz pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (uprawnienia, kursy, szkolenia), oswiadczenie o niekaralnosci.

Oferty moga byc¢ sktadane osobiscie lub za posrednictwem poczty pod adresem: Bialskie
Centrum Kultury im. Bogustawa Kaczynskiego ul. Warszawska 11; 21-500 Biata
Podlaska z dopiskiem Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego do 23 lipca
2021 roku.

Na cv nalezy dopisa¢ zgode na ,przetwarzanie przez Bialskie Centrum Kultury im.
Bogustawa Kaczynskiego moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” (Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2019r, poz. 1781 ze zm.).

Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje, ktore wptyng po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie
beda rozpatrywane.

2. Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang
odebrane przez kandydatéw w przeciggu 6 miesiecy zostang zniszczone.

3. Informacja o wyborze oferty bedzie ogtoszona na stronie internetowej Bialskie
Centrum Kultury im. Bogustawa Kaczynskiego

4. Organizator zastrzega sobie prawo odwotania, zmiany lub przedtuzenia procedury

naboru w kazdym terminie.

Organizator zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Organizator zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego z kandydatéw.
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Oferujemy:

e wysokie standardy pracy
e udziat w ciekawych projektach
e prace w prestizowej instytucji kultury



