
Warszawa, dn. 12.06.2024 

 

 

KIEROWNIK KLUBU OSIEDLOWEGO 

Zarząd Spółdzielni Mieszkaniowej "Arbuzowa" zatrudni osobę na 

stanowisko kierownika klubu osiedlowego w wymiarze ½ etatu (umowa o pracę). 

Wymagania obowiązkowe: 

a) wykształcenie wyższe lub średnie 

b) wiedza i doświadczenie dające rękojmię prawidłowego wykonywania 

obowiązków kierownika 

c) doświadczenie w pracy na stanowisku związanym z prowadzeniem 

działalności kulturalnej  

d) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych  

e) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub 

umyślne przestępstwo skarbowe  

f) nie figuruje w Krajowym Rejestrze Karnym oraz w rejestrze osób, w stosunku 

do których Państwowa Komisja do spraw wyjaśniania przypadków czynności 

skierowanych przeciwko wolności seksualnej i obyczajności wobec 

małoletniego poniżej lat 15 wydała postanowienie o wpisie w Rejestrze  

g) nieposzlakowana opinia. 

Wymagania dodatkowe: 

a) szerokie umiejętności w zakresie animacji kulturalnej 

b) umiejętność posługiwania się najważniejszymi urządzeniami biurowymi 

c) dobra znajomość komputerowych pakietów biurowych (MS Office) oraz poczty 

elektronicznej 

d) dobra organizacja pracy 

e) samodzielność 

f) odpowiedzialność 

g) terminowość 

h) komunikatywność 

i) wysoka kultura osobista. 

Najważniejsze zadania: 

1. Przygotowanie oraz realizacja planu działalności Klubu; 

2. Planowanie budżetu; 

3.  Zaopatrywanie Klubu w niezbędne materiały i wyposażenie; 

4.  Ponoszenie odpowiedzialności za powierzony majątek; 



5.  Organizowanie działalności edukacyjnej, kulturalnej i rekreacyjnej: 

6. Organizowanie oraz prowadzenie zajęć z uczestnikami Klubu; 

7.  Organizowanie pracy specjalistów w zależności od potrzeb i podejmowanych 

działań w ramach Klubu;  

8.  Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków uczestnictwa (BHP) w 

organizowanych zajęciach i imprezach: 

9.  Nawiązywanie i utrzymywanie współpracy z instytucjami zajmującymi się 

działalnością kulturalną; 

10.  Pozyskiwanie dodatkowych środków na działalność Klubu; 

11.  Prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczącej działalności; 

12.  Przestrzeganie przepisów w zakresie ochrony danych osobowych;  

13.  Promocja działalności Klubu. 

Zgłoszenia wraz z CV (zawierające: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych przez SM "Arbuzowa" z siedzibą w Warszawie ul. Kuratowskiego 2 w celu 

prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.) prosimy składać w 

biurze w godzinach pracy Spółdzielni, a także wysłać e-mailem na 

adres smarbuzowa@list.pl  do dnia 31.05.2024 r.  

Zapytania i informacje dodatkowe: 22 642 39 05. 

Spółdzielni przysługuje prawo swobodnego wyboru oferty oraz kontaktowanie się z 

wybranymi kandydatami. 
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