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Stanowisko: Kierownik Dziatu Administracji
Miejsce pracy: Osrodek Kultury i Sztuki ,Resursa Obywatelska” w Radomiu

0golny zakres obowigzkow:

- obstuga organizacyjna Resursy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami,

- zarzgdzanie lokalami i wyposazeniem Resursy,

- inicjowanie napraw, zlecanie i kontrolowanie proceséw modernizagji i remontdw,
- prowadzenie dokumentacji z podjetych dziatan,

-prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i zawieraniem uméw dotyczacych
gospodarowania mieniem,

- zarzgdzanie obiegiem dokumentéw oraz procesem archiwizacji,

- monitoring i optymalizacja kosztéw administracyjnych,

- zarzadzanie zespotem pracownikow,

- zaopatrywanie w materiaty niezbedne do pracy Osrodka.

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze (preferowane prawo, ekonomia, administracja),
- bardzo dobra organizacja pracy,

- umiejetnosci zwigzane z zarzgdzaniem zespotem,

- kreatywnos¢,

- zdolnosS¢ samoorganizacji pracy wtasnej,

- dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ pracy instytucji kultury.

Wiasnorecznie podpisane CV i list motywacyjny zawierajace klauzule o treéci ,Zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”
oraz podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna .0
przetwarzaniu danych osobowych znajdujaca sie na stronie
http://resursa.radom.pl/rodo/ nalezy skfada¢ do 02.01.2023 r. na adres: O$rodek
Kultury i Sztuki ,Resursa Obywatelska” ul. Malczewskiego 16, 26-600 Radom Iub na
adres e-mail: resursa.radom@wop.pl




