Kierowniczka/ Kierownik dziatlu administraciji

To oferta pracy dla osoby, ktéra lubi ludzi w kazdym wieku, lubi ich poznawaé, dziata¢ z nimi
i wsrad nich. Chce tgczy¢ strategiczne myslenie, kreatywnos¢ oraz umiejetnosci

organizacyjne i zarzgdcze.

Czego oczekujemy?

o Whyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, zarzadzanie, prawo, ekonomia)

e Zapraszamy osoby, ktére posiadajg doswiadczenia na podobnym stanowisku w
instytucji kultury, realizowaty sie w organizacjach pozarzgdowych lub prywatnych
inicjatywach. Jestesmy réwniez otwarci na osoby, ktore realizowaty sie na podobnym
stanowisku w innych dziedzinach zycia publicznego.

e Znajomos$c¢ przepisdw prawa pracy, finanséw publicznych oraz zamowien
publicznych.

o Umiejetnos¢ zarzagdzania zespotem i organizacji pracy. Prowadzenie efektywnej
komunikacji z zespotem, oraz partnerami, (przydatne zarzadzanie NVC
(,porozumienie bez przemocy”) lub zarzgdzanie turkusowe.

e Umiejetnosci analityczne i planistyczne: Zdolnos¢ do analizy danych, oceny
efektywnosci dziatan oraz planowania krétko- i dlugoterminowego.

e Samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy.

Zakres obowigzkow:
Do gtownych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:
o Realizacja zadan zgodnie z misjg, wizjg i celami zawartymi w strategii instytuciji.
e Zapewnienie sprawnego i bezpiecznego funkcjonowania obiektu poprzez nadzor
administracyjny, a takze wsparcie innych dziatow w realizacji wydarzen, a w
szczegolnosci:
¢ Planowanie i koordynowanie pracy Dziatu, zarzadzanie personelem techniczno-
porzadkowym, organizacja pracy zespotu sprzatajgcego i portieréw;
o Przygotowanie i realizacja budzetu w czesci administracyjnej;
o Wspotpraca z partnerami zewnetrznymi (urzedy, dostawcy, partnerzy);
¢ Realizacja zaméwien publicznych oraz zapytan ofertowych;
e Zarzadzanie obiektem i infrastrukturg techniczng, organizacja i koordynacja
okresowych przegladdéw technicznych;
¢ Dbanie 0 zgodnos¢ dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa. Przygotowywanie i
prowadzenie dokumentacji administracyjnej we wspotpracy z prawnikiem i

ksiegowoscig;
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o Koordynacja wprowadzania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami;

e Usprawnianie proceséw administracyjnych i organizacyjnych.

Co oferujemy?
e Zatrudnienie na peten etat;
e wynagrodzenie 7 500 netto (mozliwa negocjacja);
e Prace w ciekawym i przyjaznym zespole;
o Wsparcie w rozwoju zawodowym;
e Samodzielnos¢ w dziataniu i otwartos¢ zespotu na inicjatywy;
o Realny wpltyw na dziatania instytucji;

e Prace w otwartej i tworczej instytucji kultury.

Na poczatek proponujemy okres probny (do 3 miesiecy) — z jasnymi kryteriami i regularnym
feedbackiem — to czas na poznanie sie, sprawdzenie wzajemnych oczekiwan i dopracowanie

modelu wspétpracy.

Etapy rekrutacji:
1. Wyslij CV i krétki list motywacyjny — opowiedz, dlaczego aplikujesz na to stanowisko — na

adres: biuro@dorozkarnia.pl w temacie wiadomosci: Kierownik/Kierowniczka dziatu

administracji — rekrutacja.

2. Jesli Twoj profil nas zainteresuje, otrzymasz zaproszenie na spotkanie z Anng Michalak-
Pawtowska, dyrektorka.

3. Wiecej informacji merytorycznych oraz informacje na temat wynagrodzenia otrzymasz

piszgc e-mail: anna.michalak@dorozkarnia.pl.

Na zgtoszenia czekamy do 15 kwietnia 2026 r.

Zastrzegamy sobie prawo do wczesniejszego zakonczenia rekrutacji, wprowadzenia
dodatkowych etapdw rekrutacji (rozméw z osobami kandydujgcymi) oraz kontaktu tylko z

wybranymi osobami.

Prosimy o dotaczenie klauzuli:

2Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu nawigzania wspotpracy
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii
Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych)”

Dom Kultury DOROZKARNIA


mailto:biuro@dorozkarnia.pl
mailto:anna.michalak@dorozkarnia.pl

