BWA

BWA Wroctaw Galerie Sztuki Wspotczesnej
ogtaszajg nabdér na stanowisko

Specjalisty/Specjalistki ds. administracji i sekretariatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: petny etat

Miejsce pracy: ul. Ruska 46 a, segment B, lok. nr 103, 50-079 Wroctaw
Rozpoczecie pracy: Wrzesien 2024

Opis stanowiska

Co proponujemy?

>
>
>

prace i rozwoéj w obszarze administraciji;
prace w petnym pasji zespole BWA Wroctaw;
rozwoj wiedzy w obszarze sztuki wspotczesne;.

Co oferujemy?

VVVYYY

prace na petny etat na podstawie umowy o prace;

stabilne warunki zatrudnienia;

dodatkowe $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
opieke medyczng (pakiet Zdrowie Medicover);

mozliwos¢ skorzystania z odptatnego pakietu sportowego Medicover Sport;
wynagrodzenie 5000,00-5300,00 zt brutto.

Zakres obowigzkow

>
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prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem i administrowaniem lokalami,
w ktérych realizowana jest dziatalnos¢ BWA Wroctaw, w tym m.in. wspétpraca
z instytucjami bedgcymi wtascicielami/zarzgdcami lokali, firmami Swiadczgcymi
ustugi, np. dostawy mediow, telefonii, Internetu, ochrony (umowy, aneksy,
monitorowanie/opisywanie faktur, sktadanie reklamaciji, raportowanie w tym
zakresie). Wspotpraca / nadzor nad administratorkami / administratorami galerii;
prowadzenie spraw zwigzanych z pracami konserwacyjnymi w lokalach BWA
Wroctaw (zlecanie, ewidencjonowanie, rozliczanie);

administrowanie biurem oraz mieszkaniem rezydencyjnym BWA Wroctaw
mieszczgcym sie przy ul. Gazowej;

prowadzenie ewidencji srodkéw niskocennych/wyposazenia galerii;

obstuga sekretariatu - zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji, w tym
przyjmowanie poczty oraz wysytanie przesytek, prowadzenie dziennika
korespondencji, wsparcie Dyrektora w zakresie prowadzenia kalendarza spotkan
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BWA

oraz pomoc przy ich organizacji w biurze. Obstuga sekretariatu realizowana
w podziale miedzy dwie osoby.

Czego oczekujemy

wyksztatcenia minimum sredniego, preferowane wyzsze;
doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku;

bardzo dobrej organizacji pracy, doktadnosci, skrupulatnosci w realizacji
powierzonych zadan;

komunikatywnosci;

umiejetnosci pracy indywidualnej i zespotowej;

gotowosci do nauki;

znajomosc j. angielskiego na poziomie B1;

znajomosci pakietu Microsoft Office 365.

VVVVY VVY

Prosimy o przesytanie CV wraz z innymi dokumentami, np. rekomendacjami od
poprzednich pracodawcéw, na adres mailowy: z.malas@bwa.wroc.pl w terminie do
dnia 05 sierpnia 2024 r. z dopiskiem:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez BWA Wroctaw Galerie
Sztuki Wspotczesnej dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

*k*

BWA Wroctaw Galerie Sztuki Wspétczesnej

Cztery przestrzenie potgczone programem prezentujgcym sztuke i dizajn w ich nowych,
czasem zaskakujgcych przejawach. Pokazy, wystawy, akcje i publikacie BWA Wroctaw
dotyczg styku wspoétczesnej praktyki wizualnej oraz nowych idei spotecznych. Nasze galerie
to BWA Wroctaw Gtéwny, Dizajn, SIC! i Studio. BWA Wroctaw jest partnerem ,Nowego
Europejskiego Bauhausu”, inicjatywy Komisji Europejskiej.

www.bwa.wroc.pl
www.facebook.com/bwawroclaw
www.instagram.com/bwawroclaw

BWA Wroctaw Galerie Sztuki Wspéfczesnej, ul. Ruska 46a, segment B, lok. 103, 50-079 Wroctaw
tel. 539 218 444 | sekretariat@bwa.wroc.pl | www.bwa.wroc.pl | NIP: 896-000-58-45

galeria BWA Wroclaw Gléwny galeria Dizajn studio galeria SIC!
antrgsola na dworcu PKP BWA Wroclaw BWA Wroclaw BWA Wroclaw

ul. Pilsudskiego 105 ul. $widnicka 2-4 ul. Ruska 46a/301 pl. Kosciuszki 9/10
50-085 Wrociaw 50-067 Wroclaw 50-079 Wroclaw 50-028 Wroclaw

tel. 883 369 039 tel. 736 618 932 tel. 71 784 39 00


http://www.bwa.wroc.pl/
http://www.facebook.com/bwawroclaw
http://www.instagram.com/bwawroclaw

