
DYREKTOR UJSKIEGO DOMU KULTURY   
W UJŚCIU


ogłasza nabór na stanowisko pracy:


KIEROWNIK ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY K/M


Zakres obowiązków:

• nadzór nad działalnością administracyjną i gospodarczą instytucji,

• zarządzanie majątkiem oraz infrastrukturą obiektu,

• organizacja i nadzór nad pracą personelu administracyjno-technicznego,

• współtworzenie i realizacja oferty programowej domu kultury,

• koordynacja wydarzeń kulturalnych, edukacyjnych i społecznych,

• nadzór nad działaniami promocyjnymi

• współpraca z instytucjami, organizacjami i partnerami zewnętrznymi,

• przygotowanie i nadzór nad zamówieniami, umowami oraz realizacją usług,

• przygotowywanie wniosków o dotacje i fundusze zewnętrzne,  

• dbałość o zgodność działań z przepisami prawa (w tym BHP, ppoż., zamówienia publiczne, 

kodeks pracy. RODO),

• udział w planowaniu budżetu i kontrola wydatków w powierzonym zakresie.


Wymagania:

• wykształcenie wyższe (preferowane: administracja, zarządzanie, kultura),

• doświadczenie na stanowisku kierowniczym lub w pracy administracyjnej,

• znajomość funkcjonowania instytucji kultury,

• umiejętność organizacji pracy zespołu i zarządzania projektami,

• dobra znajomość przepisów administracyjnych, prawa pracy oraz podstaw zamówień 

publicznych,

• samodzielność, odpowiedzialność i dobra organizacja pracy,

• gotowość do pracy także w godzinach popołudniowych i w weekendy, jeśli wymaga tego 

program wydarzeń

• umiejętności komunikacyjne i współpracy.


Oferujemy:

• zatrudnienie na podstawie umowy o pracę na pełen etat,

• stabilne warunki zatrudnienia w instytucji publicznej,

• możliwość realizacji własnych inicjatyw kulturalnych,

• pracę w małym i zaangażowanym zespole,

• możliwość rozwoju zawodowego.


Wymagane dokumenty:

• CV,

• list motywacyjny,

• klauzula RODO,

• oświadczenie: „Nie był(łam) karana(y) prawnie...”,

• kopie świadectw pracy i dyplomu.


Wymagane dokumenty należy składać na adres email: kadry@udkujscie.pl,  osobiście w siedzibie 
Ujskiego Domu Kultury w Ujściu ul. Czarnkowska 32, 64-850 Ujście lub pocztą tradycyjną z 
dopiskiem dokumenty aplikacyjne w terminie do dnia 24.06.2026 r. 

mailto:kadry@udkujscie.pl


Prosimy pamiętać o dołączeniu i podpisaniu klauzuli: 


Wyrażam dobrowolnie zgodę Ujskiemu Domu Kultury w Ujściu na przetwarzanie moich danych 
osobowych zawartych w przesłanych dokumentach w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko 
wskazane w ogłoszeniu. Jestem świadoma / świadomy*, że udzielona przeze mnie zgoda na 
przetwarzanie może być odwołana przeze mnie w każdym czasie. Ewentualne odwołanie przeze 
mnie zgody UDK Ujście na przetwarzanie dotyczących mnie danych nie wpływa na zgodność z 
prawem przetwarzania, którego Administrator Danych dokonywał na podstawie zgody przed jej 
odwołaniem.


Jeżeli chcesz, abyśmy zachowali Twoje CV w naszej bazie, gdy nie zostanie zawarta z nami umowa o 
pracę, umieść dodatkowo w klauzuli następujący zapis: 

„Zgadzam się na przetwarzanie przekazanych przeze mnie danych zawartych w zgłoszeniu 
rekrutacyjnym dla celów przyszłych rekrutacji, nie dłużej niż do dnia ………… ”



