Dyrektor Galerii im. Slendzinskich w Biatymstoku ogtasza nabdr na stanowisko: specjalista /
specjalistka ds. administracyjnych
Miejsce pracy: Biatystok, ul. Wiktorii 5.
Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar etatu: 1 etat
Wymagania niezbedne
o wyksztatcenie srednie,
e znajomos¢ lub gotowos¢ do pracy w systemach typu EZD, KSeF, rejestry umow.
Atutem bedzie:
o wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, prawo),
o doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu postegpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych,
e znajomos¢ przepisoOw dotyczacych finansow publicznych,
e znajomos¢ procedur zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury (przeglady,
konserwacje),

e bardzo dobra organizacja pracy wiasnej oraz umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Oferujemy:
e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace¢ na okres probny z mozliwoscia
przedtuzenia,
e ubezpieczenie grupowe,
e szkolenia podnoszace kompetencje,
e dodatek stazowy,

e legitymacje pracowniczg.



Zakres obowigzkow:

1.

Udziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych ponizej progu 170 tys.

Przygotowanie wnioskéw dotacyjnych do organizatora oraz udziat w przygotowaniu
rozliczen dotacji celowych.

Obstuga sekretariatu Dyrektora.

Biezaca obstuga systemu Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacja.

Biezaca obstuga Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych oraz Krajowego Systemu e-Faktur.

Wykonywanie prac zwigzanych z archiwizacja dokumentacji Galerii.

Udziatl w nadzorze nad zabezpieczeniem 1 ochrong Galerii.

Udziat w nadzorze nad utrzymaniem porzadku i czystosci pomieszczen Galerii 1
wokot Galerii.

Udziat w nadzorze nad prowadzeniem okresowych przegladow dotyczacych
remontow, konserwacji w Galerii oraz nad pracami zwigzanymi z konserwacjg jej

sprzetu i urzadzen.

10. Udzial w przygotowaniu sprawozdan z dzialalno$ci merytorycznej Galerii.

11. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z charakteru stanowiska.

Prosimy o przestanie CV do dnia 15.04.2026 r. na adres mailowy:

r.szotko@galeriaslendzinskich.pl.

Galeria im. Slendzinskich zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi

kandydatami.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych

osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych na potrzeby tej rekrutacji. Ponadto

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w dokumentach

rekrutacyjnych na potrzeby ewentualnych przysztych rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.



