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Ogłoszenie o naborze na stanowisko pracy 

1. Nazwa stanowiska pracy: 

Kierownik Działu Administracyjno-Gospodarczego  

2. Niezbędne wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejętności: 

a) Wykształcenie  wyższe, 

b) Staż 6 lat, 

c) Praktyczna znajomość przepisów ustaw: Prawo budowlane Prawo zamówień publicznych,                          

o gospodarce nieruchomościami i Kc. 

3. Dodatkowe wymagania: 

a) preferowane wykształcenie ekonomiczne, z zakresu zarządzania nieruchomościami, techniczne, 

b) pożądana licencja zarządcy nieruchomości lub spełnianie wymogów które pozwalały na jej 

uzyskanie tj. studia podyplomowe w zakresie zarządzenia nieruchomościami lub wykształcenie 

wyższe z zakresu gospodarki nieruchomościami wraz z udokumentowaną praktyką, 

c) mile widziane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku i doświadczenie budowlane tj. 

uczestnictwo w procesie budowlanym jako przedstawiciel inwestora, 

d) język angielski – poziom co najmniej B1/B2, 

e) praktyczna znajomość obsługi biurowych programów komputerowych w stopniu umożliwiającym 

sprawne wykonywanie obowiązków, 

f) oczekiwane kompetencje osobiste i społeczne: komunikatywność, umiejętność prowadzenia 

negocjacji, myślenie analityczne.  

4. Zakres obowiązków:  

a) kierowanie podległą jednostką i jej pracownikami, 

b) udział w opracowaniu planu inwestycji i remontów, 

c) nadzór nad funkcjonowaniem obiektów i infrastruktury, udział w przeglądach technicznych  

budynków, 

d) nadzór nad terminowym wykonaniem umówionych robót oraz realizacją zobowiązań przez 

wykonawców, 

e) współudział w ustalaniu stawek czynszu i wynajmu, gospodarowanie wynajmowanymi obiektami. 

f) organizacja transportu osób i rzeczy, 

g) nadzór nad wykonywaniem zaleceń pokontrolnych z zakresu spraw bhp, ppoż, sanitarno-

epidemiologicznych , 

h) sprawy ubezpieczeń majątkowych i komunikacyjnych (w tym  OC), 

i) realizacja regulacji prawnych w sprawie utylizacji i odzyskiwania zużytego sprzętu i materiałów. 

5. Wymiar etatu: 1,00 (pełen), przewidywany termin zatrudnienia od 01.01.2017r., z możliwością 

ustalenia wcześniejszej daty rozpoczęcia współpracy. 

6. Wymagane dokumenty : 

a) List motywacyjny, 

b) Curriculum Vitae , 

c) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i staż pracy, 

d) kopie zaświadczeń o ukończonych kursach lub szkoleniach, jeśli są konieczne do potwierdzenia 

posiadanych kwalifikacji lub nabytych umiejętności. 

 

Wymagane dokumenty należy składać w Dziale Spraw Pracowniczych (w budynku głównym  ASP                            

w Krakowie przy pl. Matejki 13, pok. 108 lub pocztą albo na adres e-mail praca@asp.krakow.pl)                               

z dopiskiem: "oferta w naborze na stanowisko kierownika Działu Administracyjno-Gospodarczego " do dnia 

30.09.2016r. Prosimy o dołączenie podpisanej klauzuli „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z 

ustawą z 29.08.1997r.  o ochronie danych osobowych (t.jedn. Dz. U. 2014r., poz. 1182)” . 

Akademia Sztuk Pięknych im. Jana Matejki w Krakowie zastrzega sobie prawo do powiadomienia                          

o zakwalifikowaniu do dalszych etapów naboru jedynie wybranych kandydatów, a także do niewyłonienia 

kandydatury do zatrudnienia.  

           


