Koszalin, 27.10.2025 .

Specjalista ds. administracyjnych

Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezec¢ bedzie obstuga
administracyjna teatru, a w szczegolnosci:

1.

2.
3.

Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku, wyposazenia oraz elementow
scenografii.

Nadzor administracyjny i techniczny nad obiektami uzytkowanymi przez teatr.
Dokonywanie zakupow materiatow i sprzetu biurowego oraz gospodarczego,
a takze dokonywanie biezacych przegladow tych urzadzen.

Nadzor nad infrastrukturg teleinformatyczna, a takze wspotpraca w zakresie
napraw i modernizacji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania
uzytkowanego przez teatr.

Prowadzenie archiwum zaktadowego teatru zgodnie z przepisami prawa.
Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane z zastosowaniem ustawy
Prawo zamowien publicznych i innych aktow wykonawczych.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej na stronie internetowej teatru.
Sporzadzanie | sktadanie zestawien, sprawozdan i raportow zwigzanych
z funkcjonowaniem obiektow uzytkowanych przez teatr, miedzy innymi
sprawozdania do GUS i urzedow.

Wymagania formalne:

Ok wN

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki — administracja, prawo,
ekonomia lub kierunki techniczne.

Znajomosc¢ pakietu MS Office (w szczegolnosci Word, Excel).

Dobra organizacja pracy.

Systematycznosc i doktadnosc.

Otwartosc i gotowosc¢ do poszerzania swojej wiedzy.
Komunikatywnosc i umigjetnosc pracy w zespole.

Mile widziane:

A wnE

Doswiadczenie w zarzadzaniu obiektem lub infrastrukturg techniczna.
Znajomosc¢ przepisdw Prawa zamowien publicznych.

Znajomosc przepisow BHP i PPOZ oraz zasad eksploataciji budynkow.
Znajomosc parametrow podstawowych urzadzen teleinformatycznych oraz
biurowych.



Oferujemy:

Umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

Stabilng prace w instytucji kultury.

Pakiet swiadczen socjalnych.

Dobrowolne ubezpieczenie grupowe oraz medyczne.

Wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za wystuge lat (%) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Migjsce pracy: Koszalin.

ok E

o

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV wraz z listem motywacyjnym
i oSwiadczeniem o niekaralnosci:

- pocztg elektroniczng na adres: kadry@btd.koszalin.pl

- pocztyg tradycyjna na adres: Battycki Teatr Dramatyczny im. J. Stowackiego

w Koszalinie ul. Plac Teatralny 1, 75-729 Koszalin.

Na Panstwa aplikacje czekamy do dnia 11 listopada 2025r.

W przypadku niewytonienia kandydata, Battycki Teatr Dramatyczny
im. J. Stowackiego w Koszalinie informuje, ze termin rekrutacji moze zostac
wydtuzony.

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

W przypadku zakwalifikowania kandydata do rozmowy rekrutacyjnej, prosimy
o przygotowanie do wgladu swiadectw pracy, potwierdzajgcych dotychczasowy
przebieg zatrudnienia oraz dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Zgoda na przetwarzanie danych

Wysytajac zgtoszenie rekrutacyjne do Battyckiego Teatru Dramatycznego
im. J. Stowackiego w Koszalinie z siedzibg przy ul. Plac Teatralny 1, zgadzasz sie na
przetwarzanie przez Pracodawce/Administratora danych Twoich danych
osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

RODO

Jezeli chcesz, aby Twoje CV zostato wykorzystane podczas innych rekrutagji
prowadzonych przez tego Pracodawce, umies¢ dodatkowo w CV nastepujaca
zgode: ,Zgadzam sie na przetwarzanie przez Battycki Teatr Dramatyczny
im. J. Stowackiego w Koszalinie z siedzibg przy ul. Plac Teatralny 1, danych
osobowych zawartych w moim zgtoszeniu rekrutacyjnym dla celow przysztych
rekrutacji.”

W kazdym czasie mozesz cofnac swojg zgode, kontaktujac sie z Pracodawca pod
adresem e-mail: kadry@btd.koszalin.pl

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach
szczegotowych (wedtug wymogow ogtoszenia), sa przetwarzane w oparciu
O przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wziecia udziatu w rekrutacji.
Pozostate dane osobowe (np. Twoj wizerunek) przetwarzamy na podstawie Twojgj
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dobrowolnej zgody, ktorg wyrazitas/es wysytajac nam swoje zgtoszenie
rekrutacyjne i ich podanie nie ma wptywu na mozliwosc udziatu w rekrutacji.

Mozemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym
takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli
roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy
przetwarzac¢ Twoje dane osobowe w oparciu 0 nasz prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami
W postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

Masz prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania
danych, zadania ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych (na ktorych
przetwarzanie wyrazites zgode) do innego administratora danych. Masz takze
prawo do wniesienia skargi do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych (w przysztosci: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu przez okres nie dtuzszy niz 30 dni od momentu
wygashiecia ogtoszenia, a gdy wyrazitas/es zgode na udziat w przysztych
rekrutacjach przez okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy od momentu przestania
aplikacji. Ponadto Twoje dane osobowe mozemy przechowywac dla celow
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z procesem
rekrutacji przez okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy od momentu przestania aplikacji.

Nie przekazujemy Twoich danych osobowych poza Europejski Obszar
Gospodarczy.

W razie pytan mozesz sie z nami skontaktowac¢ pod adresem e-mail
kadry@btd.koszalin.pl



