‘Teatr im. Wilama Horzycy w Toruniu

poszukuje pracownika na stanowisko: Kierownika administracyjno — gospodarczego

miejsce pracy: Teatr im. Wilama Horzycy w Toruniu

Wymagania:

- wyksztatcenie mile widziane wyzsze

umiejetnos¢ pracy w zespole

starannos¢ wykonywanych zadan/polecen
- samodzielno$¢ w powierzonych zadaniach
- odpowiedzialnos¢ za wykonane zadania

- minimum 2 letnie doswiadczenie na podobnych stanowiskach

Zakres obowigzkow:

- w zakresie prawidlowego funkcjonowanie budynkéw i magazynow m.in.

Okresowe kontrole stanu technicznego obiektu budowlanego. instalacji i przewodow zgodnie z prawem
budowlanym (art. 62 Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane Dz.U. 2020 poz. 1333).
sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci, ubezpieczenie majgtku — polisy majatkowe, nadzor
nad zabezpieczeniem, prawidlowym funkcjonowaniem klimatyzacji i wentylacji scen.. prowadzenie
ksiegi obiektu budowlanego, zamdéwienie na energi¢ elektryczng, nadzor nad pracami zwigzanymi z
pomiarami elektrycznymi, opracowywanie plandw i organizowanie biezacych remontow. nadzér nad
prawidtowym ich przebiegiem, organizowanie napraw, konserwacji budynkow i pomieszczen, instalacji
wod-kan. 1 CO, wyposazanie budynkéw i pomieszczen w odpowiedni sprzet i urzadzenia: prowadzenie
ich ewidencji, sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zwigzanych z dzialem adm-gosp. ( np. transport.
media, wywo6z nieczystosci i inne ). prowadzenie dokumentacji do zamdwien ponizej 130 000 PLN
netto, przygotowanie i udzial w przeprowadzaniu postepowania o udzielaniu zamowien publicznych w
sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkow. prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz
sporzadzanie rocznego sprawozdania do Urzedu Zamdwien Publicznych, nadzér nad prawidlowym
funkcjonowaniem sieci telekomunikacyjnej (centrala) oraz stuzbowych telefonéw komorkowych, jak
rowniez kontrola merytoryczna rachunkow, nadzér i sporzadzanie uméw z kontrahentami obcymi
(dzierzawa, wynajem), sporzadzanie sprawozdania bilansowego nosnikéw energii elektrycznej i
infrastruktury oraz sprawozdania w zakresie korzystania ze srodowiska oraz naleznych optat, nadzér nad
wyposazeniem 1 wystrojem pokoi goscinnych i mieszkania stuzbowego, prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z mieszkaniami komunalnymi oraz wynajem ewentualnych lokali miejskich, obstuga Bazy

Danych Odpadowych,

—w zakresie transportu

Nadzor nad praca kierowcow oraz gospodarka pojazdami (ewidencja kart drogowych), prowadzenie
ksigzki ewidencji pojazdow. ogumienia. wyposazenia i napraw, nadzér nad terminowym
przeprowadzaniem przegladow technicznych i napraw, ustalanie norm zuzycia paliwa — sporzadzanie

miesiecznych wykazow z uwzglednieniem obowigzujacych norm (przepal. oszczedno$é), nadzér nad




przygotowaniem pojazddéw do eksploatacji ze wzgledu na pory roku, opiniowanie celowosci napraw, jak
réwniez zakup czesci zamiennych 1 wyposazenia pojazddw, prowadzenie catoksztattu prac zwiazanych
ze zbyciem, sprzedaza pojazdow, sporzadzanie deklaracji podatku od srodkow transportu, ubezpieczenie

pojazdow.

—w zakresie organizacji pracy

Sporzadzanie harmonogramow dla podlegtych pracownikow, prowadzi doktadng ewidencje czasu pracy
pracownikow dziatu adm. — gosp. z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych oraz zwrotu dni
wolnych za przepracowane nadgodziny, sporzadza zestawienia niewykorzystanych godzin

nadliczbowych ., dodatkow nocnych i $wigtecznych do 3-go dnia kazdego miesigca za m-c poprzedni.
Sporzadzanie harmonogramoéw inwentaryzacji oraz petnienie funkcji przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnych.

Oferty prosimy skladac¢ do dnia 10 wrzesnia 2021 r. w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w

Sekretariacie Teatru lub przesta¢ na adres e-mail: danuta.fraszcrzak-gozdek @teatr.torun.pl z dopiskiem

»Aplikacja na stanowisko Kierownika administracyjno — gospodarczego”

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg :

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie 7 ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw 7z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylania dyrekiywy 95/46/WE
(RODO).”




