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

0golny zakres obowigzkéw:

- obstuga organizacyjna Resursy,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwestycjami,

- zarzadzanie lokalami Resursy,

- inicjowanie napraw, zlecanie i kontrolowanie proceséw modernizacji i remontdw,

- prowadzenie dokumentacji z dziatan,

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

- zarzadzanie obiegiem dokumentdw oraz procesem archiwizacji,

- monitorowanie kierownikéw innych dziatéw pod katem poprawnosci prowadzenia
dokumentagji,

- monitoring i optymalizacja kosztéw administracyjnych,

- zarzadzanie zespotem pracownikow.

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze (preferowane prawo, ekonomia, administracja),

- Znajomosc przepiséw Ustawy Zaméwien Publicznych, Ochrony Danych Osobowych,
Archiwum Zakfadowego,

- bardzo dobra organizacja pracy,

- umiejetnosci zwigzane z zarzadzaniem zespotem,

- Zaawansowana znajomosc¢ pakietu MS Office.

Wiasnorecznie podpisane CV i list motywacyjny zawierajace klauzule o tresci ,Zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a ogoéinego 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 klauzulg informacyjna o
przetwarzaniu danych osobowych znajdujaca sie na stronie
http://resursa.radom.pl/rodo/ nalezy sktada¢ do 18.08.2021 r. na adres: Osrodek
Kultury i Sztuki ,Resursa Obywatelska” ul. Malczewskiego 16, 26-600 Radom lub na
adres e-mail: resursa.radom@wp.pl




