Kierownik Dziatu administracyjno - technicznego

Instytut Kultury Miejskiej - samorzgdowa instytucja kultury miasta Gdarnska poszukuje osoby
na stanowisko Kierownik dziatu administracyjno — technicznego.

Szukamy osoby, ktéra specjalizuje sie w zarzgdzaniu zespotami i pracownikami technicznymi
oraz zespotami i sprawami administracyjnymi.

Dziatalnos¢ Instytutu Kultury Miejskiej oraz przeprowadzka do nowej siedziby

Tworzymy wydarzenia dla i z udziatem mieszkancéw. Interesuje nas kultura miejska, dziatania
w przestrzeni publicznej oraz kultura czytelnicza. JesteSmy organizatorem festiwalu Europejski
Poeta Wolnosci oraz Gdanskich Spotkan Literackich ,,Odnalezione w ttumaczeniu”. Wydajemy
m.in. publikacje wokdt przektadu, poezje nominowanych do Nagrody Europejski Poeta
Wolnosci, ksigzki o Gdansku i tozsamos$ci miasta. Organizujemy debaty, warsztaty oraz
szkolenia. W 2023 roku planowane sg przenosiny IKM do nowej siedziby — Kunsztu Wodnego
— budynku o powierzchni uzytkowej 3184 m2 potoionego w gdarskim Srédmiesciu
w sgsiedztwie Forum Gdansk, ktdra umozliwi rozszerzenie oferty dla publicznosci
o wydarzenia audiowizualne, performatywne i filmowe oraz prowadzenie dodatkowej
dziatalnosci gospodarczej w postaci wynajmu przestrzeni, sprzedazy ksigzek, bistro.

Zakres obowigzkow:

e zarzadzanie zespotem Dziatu techniczno — administracyjnego,

e kontrolai koordynacja dziatan z zakresu technicznej obstugi obiektu — siedziby IKM
i organizowanych przez IKM wydarzen,

e utrzymanie w sprawnosci technicznej w/w budynku i jego wyposazenia,

e nadzér nad negocjacjami, podpisaniem i realizacjg umodw zawieranych przez Dziat z
podmiotami zewnetrznymi,

e nadzér nad dokumentacjg i dziataniami zwigzanymi z ochrong p.poz i bhp,

e okreslanie biezgcych potrzeb utrzymania eksploatacyjnego obiektu — siedziby IKM —
remonty, naprawy, konserwacja,

e dozor nad obstugg, serwisowaniem oraz dokumentacjg urzadzen i systemow
dostepnych w obiekcie — siedzibie IKM,

e wspotpraca z Urzedem Miasta Gdaniska i podlegtymi mu jednostkami m.in. Gdanskie
Nieruchomosci, Biura Prezydenta ds. Kultury, ZDiZ, oraz innymi pozostatymi
organizacjami zewnetrznymi w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
obiektu,

e kontrolai zarzadzanie obstugg systemu BMS w obiekcie — siedzibie IKM,

e przyjmowanie i zatatwienie spraw interwencyjnych oraz zgtoszen awaryjnych
zwigzanych z eksploatacjg budynku i terenu przylegtego,

e nadzér nad obstugg obiektu w zakresie instalacji i urzadzen elektrycznych, wentylacji
i klimatyzacji, SAP, CCTV, SKD, SSWiN, DSO, instalacji sanitarnych i innych w obiekcie,

e udziat w czynnosciach przygotowawczych do realizacji zadan inwestycyjno-
remontowych w budynku — siedzibie IKM,

e opracowywanie rocznych planéw utrzymania obiektu, plandw inwestycyjnych
oraz tworzenie sprawozdan w tym zakresie,



e nadzér nad prawidtowym prowadzeniem spraw w zakresie podatkdéw i optat
od nieruchomosci,

e zarzadzanie budzetem Dziatu techniczno- administracyjnego z zachowaniem zasad
przewidzianych ustawg Prawo zamdwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych oraz wyznaczonych limitéw finansowych,

e inne zlecone przez przetozonego polecenia w zakresie technicznej obstugi budynku—
siedziby IKM.

Wymagania:

e wyksztatcenie Srednie lub wyzsze techniczne,

e minimum 3 letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku,

e doswiadczenie w zarzadzaniu zespofami i organizowaniu pracy pracownikéw
technicznych i administracyjnych,

e dobra organizacja czasu i pracy wiasnej i podlegtych pracownikdw.

Mile widziane:

e doswiadczenie pracy w instytucji publicznej, w szczegdlnosci w instytucji kultury,
e doswiadczenie w technicznym utrzymaniu budynku, obstudze instalacji elektrycznych,
sanitarnych, wentylacyjnych, systemdw BMS.

Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace (poczatkowo na okres 3 miesiecy oraz
mozliwos¢ przedtuzenia na czas dtuzszy i/lub nieokreslony); mozliwos¢ pracy w trybie
elastycznym (grafik pracy),

e wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 6500-8500 zt brutto (w zaleznosci od stazu pracy
i doswiadczenia),

e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udziatu w szkoleniach i warsztatach,

e prace w kreatywnym, profesjonalnym zespole

Kandydatow i kandydatki na stanowisko Kierownik Dziatu administracyjno - technicznego w
Instytucie Kultury Miejskiej prosimy o przesyfanie CV na adres: praca@ikm.gda.pl w terminie
do dnia 21 lutego 2023 roku (w temacie wiadomosci prosimy wpisa¢ nazwe stanowiska pracy,
jakiego dotyczy rekrutacja). Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami i kandydatkami.
Rekrutacja bedzie miata dwa etapy: analiza nadestanych CV oraz rozmowa z
kandydatka/kandydatem. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

W celu wypetnienia wymogdéw wynikajgcych z przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, w dokumentach rekrutacyjnych (CV) prosimy zamiesci¢ klauzule zawierajgca
zgode na przetwarzanie danych osobowych:

Wymagana tres¢ klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonego przez Instytut Kultury Miejskiej (dalej: IKM) — samorzgdowg instytucje kultury
z siedzibg w Gdanisku, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.




Opcjonalnie: Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez ogloszeniodawce —
Instytut Kultury Miejskiej z siedzibg w Gdansku moich danych osobowych na potrzeby
przysztych procesdw rekrutacyjnych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych zawartych w Pana/Pani aplikacji jest
dobrowolne, jednak jezeli nie wyrazi Pan/Pani zgody na przetwarzanie danych osobowych, nie
bedziemy mogli przeprowadzi¢ rekrutacji z Pana/Pani udziatem.

Formularz zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji oraz Klauzula
informacyjna RODO zamieszczone sg w zatgczniku do niniejszego ogtoszenia.



