Filharmonia Kaliska
62-800 Kalisz, Al. Wolnoéci 2
tel. 62 767-64-90, 62 767-64-89
NIP 618-004-23-50 REGON 250425993
FKN 92 31 20 Filharmonia Kaliska

poszukuje: Kierownika ds. administracyjno—gospodarczych (praca od zaraz).

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem :

- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kandydat nie moze byc skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub przestepstwo skarbowe

- wyksztatcenie wyzsze adekwatnego do aplikowanego stanowiska

- min. 5-letniego stazu pracy - wskazane na stanowisku administracyjnym

- min. 2-letniego doswiadczenia na stanowisku kierowniczym

- znajomosd¢ ustawy prawa zamoéwieni publicznych, przepiséw prawa administracyjnego i prawa pracy,

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem

- doswiadczenie w pracy w instytucjach budzetowych, publicznych, jednostkach samorzadu terytorialnego, w
instytucjach Kultury

- umiejetnosc koordynowania spraw urzedowych, doswiadczenie w kontaktach z urzedami, kontrahentami
referencje i udokumentowane kwalifikacje zgodne z zadaniami Dziatu Administracji

- bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera, pakietu MS Office, Internetu, obstugi poczty elektronicznej,

- umiejetnosc pracy w zespole, rzetelnosc, odpowiedzialnos<, sumiennodd, uczciwosé, zdolnosci organizacyjne i
kierownicze (etyka zawodowa i profesjonalizm w podejmowanych dziataniach), umiejetnos¢ pracy pod presja

CZasu.

Obowiazki na stanowisku kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego:

- administrowanie nieruchomosciami

- gospodarka czynszowa (m.in. analiza i rejestracja dokumentéw: faktur, umoéw, anekséw; sporzadzanie zestawiert
wydatkow)

- prowadzenie postepowari o udzielenie zamdwieri publicznych do 130.000 zt (dostawy, ustugi i roboty budowlane)

- wstepne przygotowanie postepowar o udzielenie zaméwieri publicznych powyzej 130.000 zt (na podstawie
Ustawy PzP)

- prowadzenie gospodarki transportowej (m.in. wystawianie kart drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa,
ubezpieczenia pojazdéw)

- administrowanie wyposazeniem Filharmonii Kaliskiej, ewidencja srodkéw trwatych oraz pozostatych sktadnikéw
majatku

- prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego (protokoty kontroli technicznych budynku, ochronne pomiary

elektryczne, oswietlenie ewakuacyjne itp.)



- sporzadzanie wewnetrznych regulamindw dotyczacych catoksztattu funkcjonowania Filharmonii Kaliskiej

Pracownik na powyzZszym stanowisku bedzie uprawniony do:

- Zzastgpowania Dyrektora podczas jego nieobecnosci w sprawach administracyjnych

- podpisywania i zatwierdzania dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

- podpisywania sprawozdar merytorycznych z dziatalnosci administracyjnej Filharmonii
- podpisywania i wystawiania faktur

- wykonania sprawozdar merytorycznych wewnetrznych z dziatalnosci administracyjnej

Charakterystyka pracy:

e praca od poniedziatku do pigtku, 8 godzin dziennie, zwyczajowo w godzinach 7:30-15:30
®  miejsce pracy: budynek gtéwny Filharmonii Kaliskiej (Aleja Wolnosci 2, 62-800 Kalisz)

® 14-osobowy zespdt pracownikéw administracji

Wymagane dokumenty :

- cvwraz z listem motywacyjnym

- wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat:
a) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
b) posiada pefng zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych;

- kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe (Kandydat
zobowigzany jest do przedstawienia podczas rozmowy kwalifikacyjnej oryginatéw dokumentacji aplikacyjnej)

- kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

- wiasnorecznie podpisana klauzula RODO.

Dokumenty prosze sktadac w biurze Filharmonii Kaliskie], al. Wolnosci 2 w Kaliszu, ( sekretariat) w godzinach 7.30-
1530 w nieprzekraczalnym terminie do 28 lutego 2022 roku
e w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Praca na stanowisku : Kierownika ds. administracyjno-

gospodarczych”
e  lubdroga mailowa na adres: sekretariat@filharmoniakaliska.pl

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu kandydaci zostang powiadomieni droga mailowa lub telefoniczng




