
 

 

BWA Wrocław Galerie Sztuki Współczesnej   
ogłaszają nabór na stanowisko   

Specjalisty/Specjalistki ds. administracji i sekretariatu 
  
   
Rodzaj umowy: umowa o pracę 
Wymiar czasu pracy: pełny etat 
Miejsce pracy: ul. Ruska 46 a, segment B, lok. nr 103, 50-079 Wrocław  
Rozpoczęcie pracy: Wrzesień 2024 
  
  
Opis stanowiska  
 
Co proponujemy? 

➢ pracę i rozwój w obszarze administracji; 
➢ pracę w pełnym pasji zespole BWA Wrocław;  
➢ rozwój wiedzy w obszarze sztuki współczesnej.  

 
  

Co oferujemy?   
➢ pracę na pełny etat na podstawie umowy o pracę;  
➢ stabilne warunki zatrudnienia;  
➢ dodatkowe świadczenia z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych; 
➢ opiekę medyczną (pakiet Zdrowie Medicover); 
➢ możliwość skorzystania z odpłatnego pakietu sportowego Medicover Sport; 
➢ wynagrodzenie 5000,00-5300,00 zł brutto. 

 
 
Zakres obowiązków 

➢ prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem i administrowaniem lokalami,  
w których realizowana jest działalność BWA Wrocław, w tym m.in. współpraca  
z instytucjami będącymi właścicielami/zarządcami lokali, firmami świadczącymi 
usługi, np. dostawy mediów, telefonii, Internetu, ochrony (umowy, aneksy, 
monitorowanie/opisywanie faktur, składanie reklamacji, raportowanie w tym 
zakresie). Współpraca / nadzór nad administratorkami / administratorami galerii; 

➢ prowadzenie spraw związanych z pracami konserwacyjnymi w lokalach BWA 
Wrocław (zlecanie, ewidencjonowanie, rozliczanie); 

➢ administrowanie biurem oraz mieszkaniem rezydencyjnym BWA Wrocław 
mieszczącym się przy ul. Gazowej; 

➢ prowadzenie ewidencji środków niskocennych/wyposażenia galerii; 
➢ obsługa sekretariatu - zapewnienie właściwego obiegu korespondencji, w tym 

przyjmowanie poczty oraz wysyłanie przesyłek, prowadzenie dziennika 
korespondencji, wsparcie Dyrektora w zakresie prowadzenia kalendarza spotkań 



 

 

oraz pomoc przy ich organizacji w biurze. Obsługa sekretariatu realizowana  
w podziale między dwie osoby. 

 
Czego oczekujemy  

➢ wykształcenia minimum średniego, preferowane wyższe; 
➢ doświadczenia w pracy na podobnym stanowisku; 
➢ bardzo dobrej organizacji pracy, dokładności, skrupulatności w realizacji 

powierzonych zadań;  
➢ komunikatywności; 
➢ umiejętności pracy indywidualnej i zespołowej; 
➢ gotowości do nauki; 
➢ znajomość j. angielskiego na poziomie B1; 
➢ znajomości pakietu Microsoft Office 365. 

 
 
Prosimy o przesyłanie CV wraz z innymi dokumentami, np. rekomendacjami od 
poprzednich pracodawców, na adres mailowy: z.malas@bwa.wroc.pl w terminie do 
dnia 05 sierpnia 2024 r. z dopiskiem:  
 
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez BWA Wrocław Galerie 
Sztuki Współczesnej dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie  
z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 
1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.  
  
***  
BWA Wrocław Galerie Sztuki Współczesnej  
Cztery przestrzenie połączone programem prezentującym sztukę i dizajn w ich nowych, 
czasem zaskakujących przejawach. Pokazy, wystawy, akcje i publikacje BWA Wrocław 
dotyczą styku współczesnej praktyki wizualnej oraz nowych idei społecznych. Nasze galerie 
to BWA Wrocław Główny, Dizajn, SIC! i Studio. BWA Wrocław jest partnerem „Nowego 
Europejskiego Bauhausu”, inicjatywy Komisji Europejskiej.  
  
www.bwa.wroc.pl    
www.facebook.com/bwawroclaw    
www.instagram.com/bwawroclaw     
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