Specjalista ds. administracyjnych w Dziale Produkcji Technicznej

WYMAGANIA
— wyksztalcenie wyzsze,
— znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym w mowie i pi$mie,
— znajomos$¢ pakietu Office w stopniu bardzo dobrym,
— wysoki poziom samodzielno$ci i kreatywno$ci
— doskonate umieje¢tnosci organizacyjne i komunikacyjne.

WYMAGANIA DODATKOWE
— 0golna znajomos¢ instrumentow,
— 0golna znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych

ZAKRES OBOWIAZKOW:

— Przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie procesu zakupu instrumentéw oraz
akcesoridw; przewozu instrumentow; sprzedazy instrumentow (w tym kontakt z
kontrahentami, wspolpraca z muzykami i poszczego6lnymi dziatami NFM);

— Wspieranie zespotow NFM oraz dziatu zarzadzania projektami w zakresie wypozyczania
instrumentow na potrzeby projektéw NFM (w tym przygotowywanie odpowiedniej
dokumentacji, dbanie o poprawny obieg dokumentoéw, kontakt z wykonawcami itp.)

— sporzadzanie i aktualizowanie katalogéw instrumentow oraz przeprowadzanie inwentaryzacji
instrumentow i akcesoridw nalezacych do NFM,

— zglaszanie instrumentéw do ubezpieczenia, przygotowywanie dokumentacji dotyczacej
przewozu instrumentow,

— prowadzenie grafikow zajetosci instrumentoéw (fortepiany, pianina, klawesyny i pozytyw),

— sporzadzanie umow stroicieli fortepianow, koordynacja strojen fortepianéw oraz prowadzenie
grafiku pracy stroicieli,

— wsparcie zespotow NFM w organizacji wyjazdow i tras koncertowych, w zakresie
dokumentacji dotyczacej instrumentoéw (w tym prowadzenie spraw dotyczacych:
ubezpieczenia; listy instrumentow; karnety ATA; ekspertyzy i certyfikaty instrumentow;
pozwolenia na wywoz instrumentdw itp.); wspotpraca i konsultacja z muzykami, i
menadzerami zespotdéw NFM;

OFERUJEMY:
— zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prac¢ w pelnym wymiarze godzin
— ciekawa, pelng wyzwan prace
— udzial w szkoleniach i warsztatach,
— dofinansowanie do wypoczynku oraz nauki jezykow obcych,
— mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia medycznego oraz programu MultiSport,
— udziat w tworzeniu wyjatkowego miejsca — Narodowego Forum Muzyki,

SKELADANIE APLIKACII:

Osoby zainteresowane oferta prosimy o przesytanie aplikacji (CV i list motywacyjny) w jezyku
polskim na adres: praca@nfm.wroclaw.pl z dopiskiem w tytule: ,,Specjalista ds. administracyjnych w
Dziale Produkcji Technicznej” do dnia 5.04.2021r. Proces rekrutacyjny bedzie odbywat sie w oparciu
0 aplikacje.

Do aplikacji prosimy dotaczy¢ os§wiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych na potrzeby tej rekrutacji, innych niz
wynikajace z kodeksu pracy. Ponadto wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
podanych w dokumentach rekrutacyjnych na potrzeby ewentualnych przysztych rekrutacji, jednak nie
dtuzej niz przez rok od zakonczenia niniejszej rekrutacji.”

Jednoczes$nie informujemy, ze skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.
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