Filmoteka Narodowa - Instytut Audiowizualny

poszukuje osoby na stanowisko

specjalisty / specjalistki ds. administracji
w Dziale Administracji

(Warszawa/petny etat)

Do Twoich gtéwnych zadah bedzie nalezato:

e Realizowanie zadan z zakresu administrowania obiektami FINA, w tym stata, biezgca
kontrola stanu technicznego obiektdw FINA, niezwtoczne zgtaszanie wszelkich zagrozen,
przeszkéd, usterek do firm konserwatorskich.

e Odpowiedzialnos¢ i koordynacja prac serwisu, napraw wyposazenia i sprzetu
przypisanego do Dziatu Administracji.

e Scista wspodtpraca z administracjg obiektéw wynajmowanych w zakresie obstugi
eksploatacyjnej, konserwacyjnej i remontowej.

e Procedowanie umow, zapytan ofertowych realizowanych w zakresie administracyjnym
dla dostaw i ustug, w tym: przeprowadzenie rozeznania rynku, szacowanie wartosci
zamoéwienia.

e Kierowanie autami stuzbowymi, w tym obstuga transportowa instytucji.

e Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie produktéw i ustug niezbednych do funkcjonowania
FINA w zakresie administracyjnym.

e Utrzymanie floty samochodowej w nalezytym stanie, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z rejestracjg pojazdéw stuzbowych, wykonywanie badani technicznych oraz
okresowych przeglagdéw pojazdéw, odpowiedzialnos¢ za naprawy samochoddw, ustalanie
i rozliczanie kosztow eksploatacji pojazdow.

e Wykonywanie innych zleconych przez przetozonego i dyrekcje zadan, wynikajacych
z potrzeb instytucji i posiadanych kwalifikacji.

W tej roli kluczowe beda:

e Woyksztatcenie minimum S$rednie.

e Doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata w obszarze administracji publicznej.

e Dobra znajomosé przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamodwien
publicznych.

e Prawo jazdy kat B.

Wymagania pozgdane:

e Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji wtasnej pracy oraz wspotpracy w zespole.

e Rzetelnos¢ i doktadnos$¢ w wykonywaniu obowigzkdw.

e Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetnos¢ myslenia analitycznego, umiejetnosé
organizacji pracy witasnej, orientacja na osiaggniecie celu, umiejetnosé wspodtpracy,
skutecznego komunikowania sie.



Oferujemy:

e Wspodtprace ze specjalistami i ekspertami.

e  Mozliwosé rozwoju zawodowego i udziatu w szkoleniach.

e Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

e Elastyczny czas rozpoczecia pracy (7:30-9:30).

e Pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do zaje¢ sportowych i wypoczynku).

e Bezptatny wstep do Kina lluzjon, Ziemi Obiecanej oraz na inne wydarzenia organizowane przez
FINA.

e W FINA zalezy nam na otwartej i wspierajgcej atmosferze, w ktdrej nowi cztonkowie zespotu mogg
liczy¢ na zyczliwosc i pomoc. Szczegdlnie w okresie wdrozenia zapewniamy przestrzen na nauke,
zadawanie pytan i stopniowe odnalezienie sie w nowej roli.

Prosimy o przesytanie aplikacji zawierajacych CV oraz list motywacyjny w jezyku polskim,
z dopiskiem ,,Specjalista ds. administracji”, na adres: rekrutacja@fina.gov.pl. Dla utatwienia prosimy
o nazwanie plikdw imieniem i nazwiskiem.

Na aplikacje czekamy do 29.06.2025 r.
Skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami, mozemy zakoniczy¢ rekrutacje wczesnie;j.

Doceniamy rdoznorodnos$¢ doswiadczen i perspektyw — zachecamy do aplikowania niezaleznie od
Sciezki kariery.

Pragniemy zapewnic rowne szanse wszystkim kandydatom i kandydatkom na kazdym etapie rekrutacji.
Jesli masz jakiekolwiek indywidualne potrzeby w tym procesie, daj nam zna¢ przy sktadaniu aplikacji
lub podczas rozmowy telefonicznej — chetnie dostosujemy sie do Twoich oczekiwan.

Klauzula informacyjna RODO dostepna jest na stronie FINA w zaktadce Kariera
https://www.fina.gov.pl/o-fina/kariera/

Jesli chcesz, abySmy przetwarzali dodatkowe dane o Tobie (jak Twoje zdjecie, czy zainteresowania lub
inne dane, ktére uznasz za istotne na potrzeby tej rekrutacji), prosimy o dodanie do dokumentu
aplikacyjnego nastepujacej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji na stanowisko ,,Specjalista ds. administracji”
podanych przeze mnie dobrowolnie, dodatkowych danych osobowych niebedgcych danymi, ktdrych
przyszty pracodawca (tj. FINA) moze zgdac na podstawie przepiséw prawa."

Jedli chcesz, abySmy przetwarzali Twoje dane na potrzeby przysztych rekrutacji dotgcz nastepuijaca
zgode:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez FINA zawartych w zgfoszeniu
rekrutacyjnym na potrzeby przysztych rekrutacji.”

Przypominamy o przystugujgcym Ci prawie do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Mozesz to zrobi¢ w dowolnym momencie piszac na adres iod@fina.gov.pl. Wycofanie zgody nie ma
jednak wptywu na przetwarzanie przez nas Twoich danych, jakiego dokonamy do momentu ztozenia
prosby o wycofanie zgody.



https://www.fina.gov.pl/o-fina/kariera/

