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Teatr Ochoty im. Haliny i Jana Machulskich w Warszawie poszukuje Kandydatki / Kandydata / Osoby
kandydujgcej na stanowisko SPECJALISTY DO SPRAW ADMINISTRACJI.

Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

1. Zapewnienie sprawnego i bezpiecznego funkcjonowania obiektu Teatru Ochoty poprzez
nadzoér techniczny, organizacyjny i administracyjny, a takze wsparcie innych dziatéw w
realizacji wydarzen.

2. Zarzadzanie obiektem i infrastrukturg techniczna

> Monitorowanie stanu technicznego budynku i instalacji (PPOZ, wentylacja,
klimatyzacja, kottownia, hydrofornia, oswietlenie awaryjne).
> Organizacja i koordynacja przeglgdoéw technicznych (okresowych, rocznych,
piecioletnich).
> Planowanie i nadzér nad remontami oraz zakupami technicznymi w konsultacji z
Dyrekcja.
> Ewidencja srodkéw trwatych, wyposazenia oraz materiatow.
3. Obstuga administracyjna i logistyczna
> Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji administracyjnej (umowy, protokoty,
rejestry) we wspotpracy z prawnikiem i ksiegowoscia.
> Organizacja ustug dodatkowych (np. sprzgtanie specjalistyczne, serwis urzgdzen
biurowych).
> Prowadzenie gospodarki odpadami oraz monitorowanie kosztéw eksploatacyjnych.
4. Zarzadzanie personelem techniczno-porzagdkowym
> QOrganizacja pracy zespotu sprzgtajgcego i portierow (grafiki, nadzér, zastepstwa).
> Zapewnienie biezgcego zaopatrzenia w srodki czystosci i higieny.
> Koordynacja prac porzadkowych wokot budynku.
5. Bezpieczenstwo i BHP
> Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i PPOZ.
> Wspdtpraca z inspektorem BHP i strazg pozarng w zakresie szkolen i kontroli.
6. Wspotpraca z instytucjami i partnerami zewnetrznymi
> Kontakty z administracjg lokalowg (ZGN, Biuro Kultury).
> Nadzor i biezgca wspétpraca z podmiotami wynajmujgcymi przestrzen (np. kawiarnia).
7. Wsparcie wydarzen i projektow
> Zapewnienie sprawnosci technicznej i logistycznej podczas wydarzen (konferencje,
warsztaty, spotkania, spektakle).
> Wspdétpraca z dziatem produkcji i edukacji w zakresie przygotowania sal i zaplecza
technicznego.
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Nasze oczekiwania:

Oczekiwania:

Doswiadczenie w zarzgdzaniu obiektem lub infrastrukturg techniczna,

w szczegolnosci w instytucji kultury.

Znajomosé przepiséw BHP, PPOZ i zasad eksploataciji budynkow;

Umiejetnos¢ planowania i koordynacji przegladéw technicznych, remontéw oraz zakupow
technicznych.

Sprawnos¢ w prowadzeniu dokumentacji administracyjnej i wspoétpracy z ksiegowoscia,
prawnikiem i partnerami zewnetrznymi;

Umiejetnos¢ organizaciji pracy i zarzgdzania zespotem techniczno-porzgdkowym;

Dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, terminowos$¢ i umiejetnos¢ ustalania priorytetéw;
Komunikatywnosc¢ i zdolno$¢ do budowania dobrych relacji z partnerami i wspotpracownikami.
Dyspozycyjnos¢ w razie koniecznosci wsparcia wydarzeh odbywajgcych sie poza
standardowymi godzinami pracy;

Umiejetnosc¢ pracy zespotowej i wspotpracy miedzydziatowej;

Znajomos¢ podstawowych narzedzi biurowych (MS Office);

Mile widziane uprawnienia techniczne (np. SEP, szkolenia BHP/PPOZ).

Oferujemy:

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na peiny etat (pierwsza umowa na okres prébny);
Zatrudnienie od 1 pazdziernika 2025 r.;

Wynagrodzenie: 7000 zt brutto, dodatek stazowy zgodnie z wystugg lat;

Dofinansowanie wczaséw dla pracownikow i wypoczynku dla dzieci pracownikéw;

Realny wptyw na rozwdj widowni i dziatania Teatru;

Udziat w szkoleniach i wsparcie w rozwoju zawodowym;

Samodzielno$¢ w dziataniu i otwarto$¢ zespotu na inicjatywy;

Prace w otwartej i tworczej instytucji kultury

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres: sekretariat@teatrochoty.pl z dopiskiem w
tytule wiadomosci: Specijalista ds. administracji.

Termin

nadsytania zgtoszen: do 19.09.2025 r. do konca dnia.

Zastrzegamy sobie prawo do wczesniejszego zakonczenia rekrutacji, wprowadzenia dodatkowych
etapéw (rozméw z kandydatami) rekrutacji oraz kontaktu tylko z wybranymi osobami.
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Prosimy o dotgczenie klauzuli:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Teatr Ochoty dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”



