OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2022
KUJAWSKO - POMORSKIE CENTRUM KULTURY W BYDGOSZCZY

OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO:
KIEROWNIK DZIAY.U ADMINISTRACJI

Umowa o prace.
Wymiar etatu: caly etat.

Przewidywane zatrudnienie: maj 2022 r.

Opis stanowiska (podstawowy zakres zadan):

kierowanie pracg podleglych pracownikdw w ramach Dzialu Administracji;

sprawowanie nadzoru nad kancelaryjng obstugg Dzialu Administracji zgodna z obsluga
dokument6w;

koordynacja dzialan zwigzanych z organizacja imprez KPCK w zakresie organizacji,
porzadku, bezpieczenstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

sprawowanie nadzoru i ochrona mienia bedacego w posiadaniu instytucii;
przygotowywanie, realizacja i nadzor nad ubezpieczeniem mienia i 0s6b trzecich oraz
organizowanych imprez przez KPCK;

organizowanie spotkan, wyjazdow szkoleniowych pod wzgledem administracyjno-
gospodarczym,;

sprawowanie stalego nadzoru nad utrzymaniem porzadku i zabezpieczenia pomieszczen
instytucji;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu informatycznego w
instytucji;

monitorowanie pracy kierowcow,

nadzér oraz dokonywanie wszelkiego rodzaju zakupdéw zgodnie z wlasciwym trybem
ustawy Prawo Zamdwien Publicznych;

przedstawianie Dyrektorowi KPCK wnioskéw dotyczacych biezacych zakupéw oraz
nadzér nad ich realizacja zgodnie z planem finansowym instytucji i w uzgodnieniu z
Gléwnym Ksiggowym KPCK;

prowadzenie zaopatrzenia w $rodki i materiaty niezbedne do pracy instytucji;

stata dbatosé o wyposazenie, stan techniczny i estetyczny KPCK;

przygotowywanie projektéw i planow finansowych pod wzgledem potrzeb instytucji
dotyczacych mienia , zakupow, inwestycji i remontdéw oraz sporzadzanie sprawozdan z ich

wykonania;



umiejetnosé zarzadzania zespolem ludzi oraz sprawnej organizacji pracy i skutecznego
komunikowania sie,

odpowiedzialno$¢ oraz sumiennos$¢ i konsekwencja w realizowaniu zadaf,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosei analitycznego myslenia,

motywacja do pracy.

4. Oferta powinna zawieraé:

zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (podpisany);

list motywacyjny (podpisany);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie; R

oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy  95/46/WE  (ogb6lne  rozporzadzenie o  ochronie  danych)
DZ.U.UE.L.2016.119.1;

oSwiadczenie o nastepujacej tresci: ,.,Posiadam obywatelstwo polskie, pelnq zdolnosé
do czynnosci prawnych oraz korzystam w pelni 7 praw publicznych, nie bylam (bylem)
skazana(y) prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i
umiejetnoscei oraz dotychczasowy przebieg pracy zawodowej;

ewentualne referencje.

5. Oferty mozna skladaé¢ w terminie do dnia 27 kwietnia 2022 r. do godz. 15:00:

osobiscie na portierni KPCK w Bydgoszczy; Plac Koscieleckich 6, parter,

listownie na adres: Kujawsko — Pomorskie Centrum Kultury w Bydgoszczy; 85-033
Bydgoszcz ul. Plac Koscieleckich 6 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr na stanowisko
kierownika Dzialu Administracji w Kujawsko-Pomorskim Centrum Kultury w
Bydgoszczy”.

e-mailem na adres: sekretariat@kpck.pl.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu lub data stempla pocztowego w przypadku wysyiki.

Informacji w powyzszej sprawie udziela Ewa Krupa — Dyrektor 52 585 15 01 .



