TEATR STUDIO im. STANIStAWA IGNACEGO WITKIEWICZA w WARSZAWIE

NAZWA STANOWISKA PRACY: Kierownik / Kierowniczka Biura Dyrekcji

OPIS STANOWISKA / ZAKRES OBOWIAZKOW

przygotowywanie / redagowanie pism, odpowiedzi na pisma i innych dokumentéw Dyrekc;ji
Teatru oraz z zakresu zadaniowego stanowiska pracy;

udziat w spotkaniach wyznaczonych przez Dyrekcje Teatru i sporzgdzanie z nich notatek
roboczych;

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych we wspdtpracy ze specjalistg
ds. zaméwien publicznych Teatru w zakresie zadaniowym Biura Dyrekcji oraz Dyrekcji;
przygotowywanie umow cywilno-prawnych w zakresie zadaniowym Biura Dyrekcji oraz Dyrekgji
Teatru;

prowadzenie ewidencji i przechowywanie zarzadzen, instrukcji, regulamindéw i innych
dokumentéw dotyczacych dziatalnosci Teatru;

koordynowanie prac nad przygotowywaniem wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych
dziatalnosci Teatru;

koordynowanie wspodtpracy Teatru z audytem i kontrolami zewnetrznymi;

administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentow przyjetym w Teatrze;

nadzor nad pracg stanowiska ds. sekretariatu;

nadzor nad przestrzeganiem i prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w
komérkach organizacyjnych Teatru / doradzanie pracownikom w zakresie wtasciwego
postepowania

z dokumentacja.

WYMAGANIA

wyksztatcenie wyzsze;

umiejetnos¢ redagowania pism;

samodzielno$é, odpowiedzialnos$¢, operatywnosé;

zaangazowanie i umiejetnos$¢ pracy w zespole;

otwartos¢, komunikatywnosc i fatwosé w nawigzywaniu kontaktow;
dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
doswiadczenie na takim samym lub podobnym stanowisku;

dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office;

wysoka kultura osobista.

MILE WIDZIANE

wiedza na temat przepiséw i zasad kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach sektora finanséw
publicznych;

znajomosc zasad elektronicznego obiegu i zarzgdzania dokumentacjg;

doswiadczenie zdobyte w teatrze badz w innej instytucji kultury;

doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora administracji publicznej.

OFERUJEMY

prace w ciekawym, twérczym srodowisku;

stabilne zatrudnienie na petny etat w renomowanej, samorzadowej instytucji kultury;
dofinansowanie réznych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

pakiet $wiadczen z ZFSS, w tym dofinansowanie wypoczynku urlopowego;

mozliwo$¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych;

dogodng lokalizacje miejsca pracy (przy stacji metra Swietokrzyska).



SPOSOB APLIKACII

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny.

Na dokumentach aplikacyjnych nalezy umiesci¢ dopisek o nastepujgce;j tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Teatr Studio im. S. |. Witkiewicza z siedzibg w Warszawie, Plac
Defilad 1, 00-901 Warszawa, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu 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 moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu
uczestnictwa w procesie naboru w Teatrze Studio na stanowisko Kierownika Biura Dyrekcji.”

Aplikacje prosimy sktadac tylko w wersji elektronicznej na ponizszy adres:
sekretariat@teatrstudio.pl do dnia 5 marca 2024 roku.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie jedynie z wybranymi kandydatami.



