Warszawa, dn. 12.06.2024

KIEROWNIK KLUBU OSIEDLOWEGO

Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej "Arbuzowa"  zatrudni osobe na

stanowisko kierownika klubu osiedlowego w wymiarze %z etatu (umowa o prace).
Wymagania obowigzkowe:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

¢))

wyksztatcenie wyzsze lub srednie

wiedza i doswiadczenie dajgce rekojmie prawidtowego wykonywania
obowigzkéw kierownika

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
dziatalnosci kulturalnej

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe

nie figuruje w Krajowym Rejestrze Karnym oraz w rejestrze osob, w stosunku
do ktérych Panstwowa Komisja do spraw wyjasniania przypadkoéw czynnosci
skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci wobec
matoletniego ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

szerokie umiejetnosci w zakresie animacji kulturalnej

umiejetnos¢ postugiwania sie najwazniejszymi urzgdzeniami biurowymi

dobra znajomos$¢ komputerowych pakietow biurowych (MS Office) oraz poczty
elektronicznej

dobra organizacja pracy

samodzielnosé

odpowiedzialno$¢

terminowos$c¢

komunikatywno$¢

wysoka kultura osobista.

Najwazniejsze zadania:

1.
2.
3.
4.

Przygotowanie oraz realizacja planu dziatalnosci Klubu;
Planowanie budzetu;

Zaopatrywanie Klubu w niezbedne materiaty i wyposazenie;
Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony majatek;



o

Organizowanie dziatalnosci edukacyjnej, kulturalnej i rekreacyjnej:
6. Organizowanie oraz prowadzenie zaje¢ z uczestnikami Klubu;

7. Organizowanie pracy specjalistow w zaleznosci od potrzeb i podejmowanych
dziatan w ramach Klubu;
8. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa (BHP) w

organizowanych zajeciach i imprezach:
9. Nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy z instytucjami zajmujgcymi sie
dziatalnoscig kulturalng;
10. Pozyskiwanie dodatkowych srodkéw na dziatalnos¢ Klubu;
11. Prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci;
12. Przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony danych osobowych;
13. Promocja dziatalnosci Klubu.
Zgtoszenia wraz z CV (zawierajgce: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez SM "Arbuzowa" z siedzibg w Warszawie ul. Kuratowskiego 2 w celu
prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.) prosimy sktada¢ w
biurze w godzinach pracy Spoidzielni, a takze wysta¢ e-mailem na
adres do dnia 31.05.2024 r.
Zapytania i informacje dodatkowe: 22 642 39 05.
Spétdzielni przystuguje prawo swobodnego wyboru oferty oraz kontaktowanie sie z
wybranymi kandydatami.


mailto:smarbuzowa@list.pl

