' FILHARMONIA \
| im. Karola Szymanowskiego WOTEWODZTWA A\ MALOPOLSKA

| W KRAKOWIE MALOPOLSKIEGO

Filharmonia im. Karola Szymanowskiego w Krakowie ogtasza nabér na stanowisko:

Referent Dziatu Administracyjno- Gospodarczego
WYMAGANIA :

= wyksztatcenie minimum srednie

®  co hajmniej 3-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku
®  znajomos$¢ prowadzenia dokumentacji administracyjne;j

= znajomosc obstugi MS Office i Excel

= umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne

* samodzielnos¢ i wytrwatos¢ w realizacji celéw

= znajomos¢ specyfiki instytucji kultury

ZAKRES ZADAN :

®  prowadzenie ksigg inwentarzowych

= prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypozyczaniem instrumentéw muzycznych

= zlecanie napraw i konserwacji instrumentéw na wniosek pracownikéw artystycznych
= obstuga programu rezerwacyjnego sal w Filharmonii

= zaopatrywanie pracownikdw artystycznych w akcesoria do instrumentow

= przekazywanie dokumentacji Dziatu Administracyjno-Gospodarczego do Archiwum

= przygotowywanie wnioskéw kasacyjnych

= organizowanie transportu instrumentdw i sprzetu poza budynkiem Filharmonii

= koordynowanie zaopatrzenia artystéw w stroje koncertowe

= biezace rozwigzywanie zadan administracyjnych zleconych przez przetozonego

OFERUJEMY:

= Umowe o prace (petny etat)
=  Wynagrodzenie wg stawek obowigzujgcych w Filharmonii.

Zainteresowane osoby prosimy o przesylanie dokument6éw aplikacyjnych (CV oraz listu motywacyjnego) do dnia
5 czerwca 2018 roku na adres: administracja@filharmonia.krakow.pl lub pocztg na adres:
Filharmonia im. Karola Szymanowskiego w Krakowie ul. Zwierzyniecka 1, 31-103 Krakow

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.
Prosimy o zalaczenie w zgloszeniu podpisanej nastepujacej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. .z 2016 r. poz. 922.

Krakéw, dnia 22.05.2018 r.
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