FILHARMONIA LODZKA
IM. ARTURA RUBINSTEINA
90-135 todz, ul. Narutowicza 20/27 o
tel. 664 79 18, fax 664 79 70 Y607, dn. 27.07.2022T.

NIP 724-00-05-070 AG/110/1/2022

Filharmonia todzka im. Artura Rubinsteina
z siedzibg w todzi, ul. Narutowicza 20/22
ogtasza nabdér kandydatédw na wolne stanowisko pracy:
specjalista ds. administracyjnych

Warunki pracy:

rodzaj umowy: umowa O prace,

wymiar: 1/1 etatu,

liczba wolnych miejsc: 1,

miejsce wykonywania pracy: £6dz,

miejsce w strukturze organizacyjnej: Dziat Infrasfruktury — Sekcja Administracyjno-
Gospodarcza,

termin sktadania ofert do 10.08.2022r.,

planowany termin rozpoczecia pracy: wrzesien 2022r.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

odpowiedni staz pracy na podobnym stanowisku, co najmniej 2 lata,

bardzo dobra znajomosé obstugi komputera (MS Office) i urzgdzenh biurowych,
umiejetnosé zarzgdzania czasem pracy | wyznaczania priorytetow,

wysoka kultura osobista.

Kryteria dodatkowe:

|

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

znajomosé ustawy Prawo zamdwien publicznych,

staz pracy w instytucji publicznej, w szczegdlnosci w instytucii kultury,
staz pracy na podobnym stanowisku pracy.

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie i kontfrola doktadnego oznakowania przedmiotéw podlegtych ewidencii,
prowadzenie $cistej ewidencii sktad nikéw majgtkowych w Ksigzkach inwentarzowych,
prowadzenie kartoteki ewidenc]i sktadnikéw majgtkowych ze wskazaniem miejsca
ich uzytkowania,

uczestniczenie w inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych (bez prawa do cztonkostwa
w Komisji),

przyjmowanie i zdawanie obowigzkéw magazyniera w oparciu o spisy inwentaryzacyjne,
wystawianie dowoddw przychodowych na materiaty przyjmowane do magazynuy,

oraz potwierdzenie na nich wiasnym podpisem odbioru ilosciowego i jakosciowego,
sktadowanie materiatéw zgodnie z wymogami wiasciwego ich rozmieszczenia, utozenia
i konserwaciji,

systematyczne prowadzenie karfoteki materiatowej na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych,

terminowe przekazywanie dowoddw obrotu materiatowego do Dziatu Ksiegowosci,
przygotowywanie zapaséw magazynowych do inwentaryzacji, uczestniczenie w niej,
podpisywanie arkuszy spisowych oraz wyjaénienie stwierdzonych réznic,

wiasciwe zabezpieczenie magazynu przed pozarem, kradziezg, zalaniem, szkodnikami,
zepsuciem i zniszczeniem,



- utrzymywanie w magazynie porzgdku i czystosci,

— przestrzeganie norm technicznych eksploatacji pojazddw — kart drogowych, rozliczenie
materiatdw pednych, kontrola godzin pracy kierowcy, konfrola nad terminowym
przeprowadzaniem przeglgddw technicznych, konfrola nad przeprowadzanymi
naprawami,

— ustalanie z przetozonymi dziatan zwigzanych z nabywaniem towardw i ich sprzedazq,

— zoopatrzenie w materiaty biurowe, techniczne, Srodki czystosci, instrumenty
i akcesoria, oraz inne zakupy redlizowane zgodnie z zamodwieniami poszczegdinych
dziatow, przechowywanie dokumentacji gwarancyjnej i jakosciowej,

- prowadzenie ewidencji zakupow i ich rozliczanie,

- wydawanie materiatdow biurowych, technicznych, instrumentow i akcesoridw, srodkéw
czystosci itp. pracownikom,

— prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci i przygotowywanie innych dokumentdw
do archiwizacii z zakresu objetego dziatalnosciq sekcji,

— udziat w pracach komisji przetargowych,

— prowadzenie postepowan w zakresie wydatkowania $rodkdw finansowych do kwoty
130 000,00 zt zgodnie z obowigzujgcym w Ft regulaminem,

- przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie projektéw bedqgcych w zakresie sekciji,

- przygotowywanie danych do umdw, anekséw do umow w zakresie dostaw towardw
i ustug,

-~ zapewnienie przygotowania pokoi hotelowych zgodnie ze ztozonym zapotrzebowaniem,

- przygotowywanie wykazu sum do ubezpieczenia majatku.

Oferujemy:

— zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze godzin, w stabilngj i
dajgcej poczucie bezpieczehstwa instytucii,

- mozliwosc¢ korzystania ze $wiadczen socjalnych, dofinansowanie do kart Multisport,

- atrakcyjny system wynagradzania pracownikéw (dodatek stazowy, nagroda
jubileuszowa),

mozliwos¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych.

Sposéb aplikacii:

Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— CV - opatrzony podpisanym oswiadczeniem kandydata o ponizszej fresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko specjalista ds. administracyjnych przez Filharmonie tdédzkq im. Artura
Rubinsteina z siedzibqg w todzi ul. Narutowicza 20/22 zgodnie z rozporzqgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/697 w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
fakich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawq z dnia 10.05.2018 r.
o ochronie danych osobowych (fj. Dz. U. z 2019 poz. 1781 ze zm.).”

Dokumenty powinny by¢ sporzgdzone w jezyku polskim i podpisane przez kandydata.

Dokumenty nalezy dostarczyé do dnia 10.08.2022 r. osobiscie do godziny 16:00 lub pocztg
na adres: Filharmonia tédzka im. Artura Rubinsteina, ul. Narutowicza 20/22, 90-135 tédz
(decyduje data faktycznego wptywu do instytucji) Ilub na adres mailowy
sekretariat@filiharmonia.lodz.pl.




Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerami telefonu: 42 66 47 930, 536 489 999
od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00-15:00.

Uwagal

Filharmonia todzka im. Artura Rubinsteina skontaktuje sie tylko z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub
mailowo.

Aplikacje, ktére wptyna po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne nie bedq brane
pod uwage.

Filharmonia tédzka im. Artura Rubinsteina zastrzega sobie prawo odwotania lub
przedtuzenia procedury naboru w kazdym terminie.

Filharmonia tddzka zastrzega sobie prawo zatrudnienia wybranego kandydata na innym
niz podane w ogtoszeniu stanowisku, po spetnieniu odpowiednich wymagan
kwdalifikacyjnych wynikajgcych z przepisédw prawa powszechnie obowigzujgcego.
Na stanowisku referenta nie jest wymagany staz pracy, ktéry podany jest w ww. ogtoszeniu.

~LLOER R TTONN Lédzkle]
L Artura Rubinsteing



Szanowni Panstwo,

dziatajgc na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE] nr 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych oraz Ustawy z 10.05.2018 1. o ochronie danych osobowych, chcielibysmy Panstwa
poinformowaé o kluczowych aspektach dotyczqcych gromadzonych przez Filharmonig
t ddzkq im. Artura Rubinsteina danych osobowych oraz zasad ich przetwarzania:

b,

2.
3.

Administratorem danych osobowych jest Filharmonia tddzka im. Artura Rubinsteina
z siedzibg w todzi (90-135) przy ul. Narutowicza 20/22.

Dane bedq przetwarzane do celéw zwiqzanych z realizacjq procedury rekrutacji.

Okres, w jakim dane bedq przechowywane w Filharmonii £édzkiej im. Artura Rubinsteina —
do zakonczenia procesu rekrutacji = za wyjqtkiem sytuacji, w ktorej zostanie nawiqzany
stosunek pracy. W takim przypadku Pana/Pani dokumenty zostanq witqczone do akt

osobowych.
Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks
pracy ze zm.; uzasadniony interes adminisfratora  danych  osobowych,

ti. realizacja procesu rekrutacji.

Podczas przetwarzania danych osobowych nie stosujemy profilowania oraz nie
przekazujemy zadnych danych osobowych innym podmiotom. Nie przekazujemy ich takze
do panstw frzecich.

Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy
oraz aktéw wykonawczych jest obowiqzkowe. Podanie dodatkowych danych jest
dobrowolne.

W zwiqzku z przechowywaniem i przetwarzaniem przez naszq instytucje danych
osobowych na pofrzeby rekrutacji przystuguje Panstwu prawo do:

— dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

- sprostowania (poprawiania) swoich danych,

— usuniecia danych,

— ograniczenia przetwarzania danych,

— cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Osoba, do ktérej nalezy zgtaszac wszelkie roszczenia wynikajgce z przystugujqgcych
Panstwu praw — Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Filharmonii £tédzkiej im. Arfura
Rubinsteina, z ktérym mozna sie skontaktowac w sprawach ochrony i realizacji swoich praw
w zakresie danych osobowych dostepny jest poprzez e-mail: rodo@lodz-radca.pl,
fel. 517 562 083.

W sytuacji, gdy przetwarzanie, ktérego dokonujemy narusza przepisy RODO posiada
Pan/Pani prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego, fj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.




