Nabór na stanowisko
- SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI I MARKETINGU
Dyrektor Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie ogłasza nabór na stanowisko

- Specjalista ds. administracji i marketingu
Informacje dotyczące oferty pracy:

data rozpoczęcia pracy: styczeń 2020 r.

rodzaj umowy: umowa o pracę na okres próbny, a docelowo umowa na czas nieokreślony

wymiar czasu pracy: cały etat

Wynagrodzenie: zasadnicze 3000,00 zł brutto + prowizja 10% od wielkości pozyskanych środków finansowych + premia uznaniowa.

Nazwa i adres pracodawcy:

Biuro Wystaw Artystycznych w Olsztynie

Al. Marsz. J. Piłsudskiego 38

10-450 Olsztyn

Wymagane dokumenty:

1. CV z dokładnym opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;
2. list motywacyjny;
3. podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

Wymagania:

1. poziom wykształcenia: wyższe;
2. prawo jazdy kat. B;
3. mile widziane: doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku, znajomość przepisów Prawa zamówień publicznych, przepisów regulujących funkcjonowanie instytucji kultury, ukończone kierunki studiów: administracja, marketing.
Podstawowy zakres obowiązków:

1. Dbałość o właściwą eksploatację budynków, pomieszczeń i urządzeń BWA. Prowadzenie spraw gospodarczych dotyczących obiektu oraz korzystania ze środków trwałych wyposażenia.

2. Organizowanie, prowadzenie zadań inwestycyjno-remontowych, przetargów i nadzór
nad ich przebiegiem, zgodnie z obowiązującymi przepisami o zamówieniach publicznych.
3. Nadzór nad bezpieczeństwem obiektów i mienia BWA poprzez zapewnienie ochrony, monitoringu i kontakt z odpowiednimi instytucjami.
4. Prowadzenie gospodarki inwentarzowej majątku BWA.
5. Zapewnienie prawidłowego funkcjonowania BWA w zakresie sieci wodno-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, sieci telefonicznej, elektrycznej oraz nadzór
nad ich prawidłową eksploatacją.
6. Organizacja transportu i zaopatrzenia technicznego.
7. Opracowywanie i prowadzenie programu marketingu, promocji działalności BWA.
8. Nawiązywanie i podtrzymywanie współpracy ze sponsorami, pozyskiwanie partnerów, fundatorów i mecenasów galerii.

9. Kierowanie pojazdem służbowym, dbanie o jego stan techniczny i estetyczny
oraz właściwą, zgodną z przepisami eksploatację

10. Organizacja i nadzór nad przebiegiem wernisaży i wszelkich imprez organizowanych przez BWA.

Miejsce i termin składania ofert:
Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z adnotacją "Nabór na stanowisko
- specjalista ds. administracji i marketingu", należy składać osobiście w sekretariacie Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie albo przesłać drogą pocztową na adres galerii bądź złożyć za pomocą poczty elektronicznej na adres: galeria@bwa.olsztyn.pl, w terminie do dnia 13 grudnia 2019 r. (decyduje data stempla pocztowego). 

W przypadku przesyłania zgłoszeń drogą elektroniczną, wymagany jest scan podpisanej klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

Rozmowy kwalifikacyjne z zaproszonymi kandydatami odbywać się będą w okresie od 16
do 23 grudnia 2019 r.
