Teatr Dramatyczny im. Jerzego Szaniawskiego w Watbrzychu
poszukuje osoby na stanowisko
KIEROWNIK/KIEROWNICZKA ZESPOLU ADMINISTRACJI (1/1 etatu)

Zadania:

1. Administracja $rodkami trwatymi, realizacja catoksztaltu spraw gospodarczych Teatru oraz
realizacja zadan w zakresie przygotowania i przeprowadzenia inwestycji i nadzér nad remontami.
2. W zakresie inwestycji i remontéw:

a)
b)
c)
d)

e)

ustalanie potrzeb dotyczgcych inwestycji, modernizacji i remontéw i opracowywanie w tym
zakresie plandw,

koordynacja catoksztattu zagadnien zwigzanych z inwestycjami i remontami,

wyszukiwanie odpowiednich wykonawcow roboét budowlanych, zakup materiatéw i urzgdzen,
nadzér nad terminowym i jakosciowym wykonaniem prac remontowych oraz dopilnowanie
ostatecznego odbioru robét i przekazania do uzytku,

gromadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z remontami, prowadzenie ksigzek obiektéw
budowlanych,

uczestniczenie w pracach komisji p.poz i BHP,

przygotowywanie rozliczen zadan inwestycyjnych i remontowych,

opracowywanie planéw wyposazenia obiektéw Teatru,

3. W zakresie administracji:

a)

b)

c)
d)

administracja i organizacja gospodarki majgtkiem trwatym, przedmiotami i drobnym sprzetem
(w tym prowadzenie ewidencji, organizowanie spisOw z natury, organizacja konserwacji
maszyn i urzgdzen),

organizacja i zabezpieczenie wlasciwego utrzymania stanu sanitarnego i higienicznego oraz
gazowego ogrzewania obiektow,

prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikdw w odziez ochronng, roboczg, srodki utrzymania
czystosci i higieny oraz apteczki pierwszej pomocy,

zaopatrywanie komorek organizacyjnych w materiaty biurowe i gospodarcze, prowadzenie
spraw dotyczacych zaopatrzenia w energie elektryczng, wode, gaz, wywozu nieczystosci,
czyszczenia ulic, drobnych napraw i konserwacji w obiektach teatralnych,

€) nadzér pracy podlegltych pracownikéw, sporzadzanie planéw pracy,

f) sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczgcej spraw administracyjnych,

g) organizacja zasad technicznego zabezpieczenia obiektow, przeglgdéw zabezpieczen
obiektow i mienia,

h) zapewnienie dozoru obiektéw i czuwanie nad ich prawidlowym funkcjonowaniem,

i) prowadzenie kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
w zakresie celowosci wydatkow administracyjno-rzeczowych zwigzanych z utrzymaniem
obiektu instytucji i w zakresie swiadczen BHP oraz zgodnosci z ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych,

j) zapewnienie dostepnosci architektonicznej budynkow teatru,

k) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Teatru w zakresie spraw gospodarczych,
administracyjnych i remontowych Teatru.

Wymagania:

1. Minimum dwa lata doswiadczenia na podobnym stanowisku, w tym doswiadczenie w prowadzeniu
co najmniej kilkuosobowych zespotéw.

wn

Dobra znajomos¢ zagadnien z dziedziny administracji budynkami i mieniem.
Uprawnienia gazowe pozwalajgce na dozor urzgdzen i instalacji gazowych lub gotowo$¢ do

udziatu w szkoleniu w celu nabycia takich uprawnien.

BoOoo~NOOA

Znajomos¢ pakietu Office.

Umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole.

Bardzo dobra organizacja pracy wiasnej.

Odpowiedzialnos¢ i skrupulatnosé.

Komunikatywnos$¢.

Prawo jazdy kategorii B.

0. Mozliwos¢ rozpoczecia pracy na stanowisku od 1 wrzesnia 2025 roku z ptatnym okresem

przygotowawczym w sierpniu.



Oferujemy:

1. Ciekawg prace w renomowanej, rozwijajgcej sie instytucji kultury.

2. Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze catego etatu (okres prébny,
umowa na czas okreslony, umowa na czas nieokreslony).

3. Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach biurowych.

4. Miesieczny system wynagradzania (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy).

5. Wynagrodzenie: 6600 brutto (wynagrodzenie zasadnicze z dodatkiem funkcyjnym) + dodatek
stazowy.

6. Pakiet $wiadczen socjalnych.

Forma kontaktu:

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie listu motywacyjnego oraz CV na adres
sekretariat@teatr.walbrzych.pl lub ztoZzenie w sekretariacie / portierni Teatru Dramatycznego im.
Jerzego Szaniawskiego w Watbrzychu, plac Teatralny 1, 58-300 Watbrzych w terminie do dnia
18.04.2025 r.

Prosimy o zatgczenie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).



