
TEATR STUDIO im. STANISŁAWA IGNACEGO WITKIEWICZA w WARSZAWIE 
 
NAZWA STANOWISKA PRACY: Kierownik / Kierowniczka Biura Dyrekcji 
 
OPIS STANOWISKA / ZAKRES OBOWIĄZKÓW 

 przygotowywanie / redagowanie pism, odpowiedzi na pisma i innych dokumentów Dyrekcji 
Teatru oraz z zakresu zadaniowego stanowiska pracy; 

 udział w spotkaniach wyznaczonych przez Dyrekcję Teatru i sporządzanie z nich notatek 
roboczych; 

 przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówień publicznych we współpracy ze specjalistą 
ds. zamówień publicznych Teatru w zakresie zadaniowym Biura Dyrekcji oraz Dyrekcji; 

 przygotowywanie umów cywilno-prawnych w zakresie zadaniowym Biura Dyrekcji oraz Dyrekcji 
Teatru; 

 prowadzenie ewidencji i przechowywanie zarządzeń, instrukcji, regulaminów i innych 
dokumentów dotyczących działalności Teatru; 

 koordynowanie prac nad przygotowywaniem wewnętrznych aktów prawnych dotyczących 
działalności Teatru; 

 koordynowanie współpracy Teatru z audytem i kontrolami zewnętrznymi; 

 administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentów przyjętym w Teatrze; 

 nadzór nad pracą stanowiska ds. sekretariatu;  

 nadzór nad przestrzeganiem i prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych w 
komórkach organizacyjnych Teatru / doradzanie pracownikom w zakresie właściwego 
postępowania  
z dokumentacją. 

 
WYMAGANIA 

 wykształcenie wyższe; 

 umiejętność redagowania pism; 

 samodzielność, odpowiedzialność, operatywność; 

 zaangażowanie i umiejętność pracy w zespole; 

 otwartość, komunikatywność i łatwość w nawiązywaniu kontaktów; 

 dobra organizacja pracy i umiejętność pracy pod presją czasu;  

 doświadczenie na takim samym lub podobnym stanowisku; 

 dobra znajomość pakietu Microsoft Office; 

 wysoka kultura osobista. 
 
MILE WIDZIANE 

 wiedza na temat przepisów i zasad kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach sektora finansów 
publicznych; 

 znajomość zasad elektronicznego obiegu i zarządzania dokumentacją; 

 doświadczenie zdobyte w teatrze bądź w innej instytucji kultury;   

 doświadczenie w pracy w jednostkach sektora administracji publicznej. 
 
OFERUJEMY 

 pracę w ciekawym, twórczym środowisku; 

 stabilne zatrudnienie na pełny etat w renomowanej, samorządowej instytucji kultury; 

 dofinansowanie różnych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych; 

 pakiet świadczeń z ZFŚS, w tym dofinansowanie wypoczynku urlopowego; 

 możliwość udziału w ciekawych wydarzeniach kulturalnych; 

 dogodną lokalizację miejsca pracy (przy stacji metra Świętokrzyska).  



SPOSÓB APLIKACJI 

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny. 
 
Na dokumentach aplikacyjnych należy umieścić dopisek o następującej treści: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Teatr Studio im. S. I. Witkiewicza z siedzibą w Warszawie, Plac 
Defilad 1, 00-901 Warszawa, na zasadach określonych w rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego  
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu 
uczestnictwa w procesie naboru w Teatrze Studio na stanowisko Kierownika Biura Dyrekcji.” 
 
Aplikacje prosimy składać tylko w wersji elektronicznej na poniższy adres:  
sekretariat@teatrstudio.pl do dnia 5 marca 2024 roku. 
 
Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się jedynie z wybranymi kandydatami.  
  


