CENTRUM KULTURY PODGÓRZA

DYREKTOR CENTRUM KULTURY PODGÓRZA
OGŁASZA NABÓR 
NA STANOWISKO
SPECJALISTY DS. ADMINISTRACYJNYCH
Miejsce pracy: Kraków
Region: małopolskie

1. Wymagania formalne
1. wykształcenie: wyższe licencjackie lub magisterskie, preferowane na kierunku administracja, prawo lub ekonomia,
2. minimum dwa lata doświadczenia zawodowego na podobnym stanowisku,

3. biegła obsługa programów MS Office oraz urządzeń biurowych,
4. prawo jazdy kat. B,
5. dyspozycyjność i punktualność.

2. Wymagania dodatkowe
1. mile widziane doświadczenie w pracy w instytucji kultury,

2. znajomość przepisów prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji publicznej ze szczególnym uwzględnieniem Ustawy o samorządzie gminnym, o dostępie do informacji publicznej, przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego i ustawy Prawo zamówień Publicznych,

3. ogólna wiedza o realizowanych zadaniach i strukturze Centrum Kultury Podgórza,

4. komunikatywność i umiejętność współpracy w zespole.

3. Zakres obowiązków
1. dokonywanie zakupów niezbędnych dla funkcjonowania poszczególnych jednostek i komórek organizacyjnych, prowadzenie ewidencji środków trwałych, 

2. prowadzenie dokumentacji wymaganej przy prowadzeniu inwestycji oraz remontów bieżących, uczestnictwo w rozliczaniu inwestycji, 

3. prowadzenie spraw związanych z dostawą mediów do obiektów i budynków Centrum Kultury, 

4. prowadzenie spraw wynikających z ppoż,

5. prowadzenie dokumentacji wymaganej przy bieżącym administrowaniu budynkami i lokalami, nadzór nad utrzymaniem czystości i porządku w pomieszczeniach i wokół siedziby, 

6. prowadzenie obsługi postępowań o udzielenie zamówień publicznych w oparciu i w zakresie przewidzianym w ustawie Prawo zamówień publicznych oraz zgodnie z regulaminami dotyczącymi prowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych obowiązującymi w Centrum Kultury,  

7. opracowywanie i prowadzenie umów administracyjno-gospodarczych.
4. Warunki pracy i płacy
· Wymiar czasu pracy: 1 etat, system równoważnych norm pracy,
· Wynagrodzenie adekwatne do zajmowanego stanowiska.
5. Wymagane dokumenty
· życiorys (CV)

· list motywacyjny

· własne oświadczenie o niekaralności pod rygorem odpowiedzialności z par. 1 art. 233 Kodeksu Karnego (Dz. U. z 1997 nr 88 poz. 553 z późn. zm.)

· oświadczenie zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w złożonych dokumentach dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesów rekrutacji prowadzonych przez Centrum Kultury Podgórza, ul. Sokolska 13, Kraków, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.).

6. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty należy składać w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11.12.2017 r.
· do godz. 15.00 w siedzibie Centrum Kultury Podgórza, ul. Sokolska 13, Kraków 
(w sekretariacie) w zamkniętej kopercie z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds. administracyjnych".

· lub drogą elektroniczną za pomocą przycisku aplikowania.

O terminie przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych wybrani kandydaci będą informowani telefonicznie.

Informujemy, że odpowiadamy tylko na wybrane oferty i nie zwracamy przesłanych dokumentów.

