PWSFTvIT w todzi ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy:

Kierownik Dziatu Obstugi Multimediow

- rodzaj umowy: umowa o prace
- wymiar: peten etat
- miejsce wykonywania pracy: todz

- miejsce w strukturze organizacyjnej: Dziat Obstugi Multimediow podlegty Petnomocnikowi Rektora
ds. Produkcji Filmowej, Telewizyjnej i Teatralnej

- termin sktadania ofert do 22 listopada 2023,

- planowany termin rozpoczecia pracy: 10 grudnia 2023 r.

Zatrudniona na tym stanowisku osoba bedzie odpowiedzialna za kierowanie Dziatem Obstugi
Multimediéw zajmujgcym organizacjg i planowaniem obstugi procesu dydaktycznego w Uczelni.

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe potwierdzajgce kierowniczy charakter wczesniej realizowanych dziatan;
- doswiadczenie w kierowaniu zespotem;

- dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie;

- znajomos¢ przepiséw dotyczacych dziatalnosci uczelni wyzszych;

- 0gblna znajomos¢ regulacji prawnych majacych wptyw na postanowienia umoéw (np. kodeksu pracy,
ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, RODO);

- dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
- wysoki poziom kultury osobistej, zaangazowanie i lojalnos¢;

- dobra znajomosc¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office oraz urzagdzen biurowych.

Zakres obowigzkow:

1. Kierowanie podlegta komdrka organizacyjng zgodnie z przepisami prawa;

2. Dokonywanie podziatu pracy i ustalanie szczegdétowych zakreséw czynnosci stuzbowych;

3. Nadzdér nad prowadzeniem miesiecznej ewidencji czasu pracy przez podlegtych pracownikdéw
w systemie Enova;

4. Udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadan oraz nadzorowanie wtasciwego i terminowego wykonania obowigzkéw
stuzbowych;



5. Biezgce $ledzenie przepisdw i zaznajamianie podlegtych pracownikéw z aktami
wewnetrznymi dotyczgcymi dziatalnosci Uczelni;

6. Sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikoéw,
przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp i ppoz;

7. Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania Dziatu Obstugi Multimediéw;

8. Odpowiedzialnos¢ pod wzgledem merytorycznym i jezykowym za przygotowanie umow oraz
wynegocjowanie ich warunkdw, za ich zawarcie i realizacje oraz przekazanie kompletu
dokumentdéw dotyczacych strony finansowej umowy;

9. Nadzér nad merytorycznym potwierdzaniem i opisywaniem faktur i rachunkéw za dostawy,
roboty i ustugi wykonywane na rzecz Uczelni;

10. Nadzor nad ustaleniem materiatdw do sporzadzania, przygotowania i realizacji zaje¢,
warsztatéw i innych wydarzen w zakresie obstugi procesu dydaktycznego oraz innych
wydarzen realizowanych dla potrzeb Uczelni;

11. Zapewnienie obstugi do zaje¢, warsztatéw i innych wydarzen realizowanych w zakresie
procesu dydaktycznego oraz dla potrzeb Uczelni;

12. Nawigzywanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi niezbednymi do obstugi zajec,
warsztatéw i innych wydarzen dla potrzeb Uczelni;

13. Nadzdr nad archiwum zaje¢, warsztatéw i innych wydarzen;

14. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem hal zdjeciowych (hala filmowa, hala tv i atelier),
sal dydaktycznych oraz sal projekcyjnych;

15. Prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zakresu objetego dziatalnoscia dziatu;

16. Nadzor nad limitami finansowymi ustalanymi dla poszczegdlnych wydziatéw na rok
akademicki w ramach obstugi zaje¢ i warsztatow;

17. Wspdtpraca z pozostatymi dziatami Uczelni i Wydziatami.

Oferujemy:
- stabilng prace w prestizowej uczelni artystycznej,

- zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV, listu motywacyjnego na adres
kadry@filmschool.lodz.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie jedynie z wybranymi kandydatami.



