
Filharmonia Podkarpacka im. Artura Malawskiego 
[bookmark: _GoBack]w Rzeszowie
zatrudni kobietę/mężczyznę
na stanowisko administracyjno- biurowe:

SPECJALISTA 


1. Wymagania:
· Wykształcenie 		- wyższe: prawnicze lub ekonomiczne,
· Dyspozycyjność		- podstawowy system czasu pracy od 7:30 do 15:30, 
· Doświadczenie zawodowe 	- 2 lata stażu pracy,
· Umiejętności:
-	znajomość przepisów dotyczących Centralnego Rejestru Umów JSFP,
- dobra znajomość przepisów ustawy PZP oraz przepisów wykonawczych, doświadczenie w pracy po stronie zamawiającego (np. instytucja publiczna) lub wykonawcy (udział w przetargu),
-	biegła znajomość obsługi komputera.

2. Zakres zadań:
1) Prowadzenie Centralnego Rejestru Umów JSFP: wprowadzanie informacji 
o umowach, w tym dokonywanie zmian, publikowanie informacji o umowach: udostępnianie i aktualizowanie oraz wycofywanie informacji o umowach.
2) Zastępstwo/wsparcie komórki zamówień publicznych (Pzp).
3) Zastępstwo/wsparcie w obsłudze sekretariatu: bieżąca obsługa sekretariatu (telefony,  kserokopiarka, komputer), odbieranie  faktur z KSeF, obsługa e-doręczeń.
4) Prowadzenie statystyk działalności artystycznej oraz rozliczeń z ZAiKS.


Zgłoszenia wraz z oświadczeniem o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celów niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji,  prosimy kierować do 10 lipca 2026 r.  do godz. 15:00 na adres:
Filharmonia Podkarpacka im. Artura Malawskiego, 35-959 Rzeszów, ul. Chopina 30 lub pocztą elektroniczną:  sekretariat@filharmonia.rzeszow.pl

/Za datę doręczenia dokumentów przesłanych przez kandydata pocztą, uważa się datę ich wpływu do Filharmonii. Dokumenty dostarczone po upływie terminu na ich złożenie nie podlegają dalszemu rozpatrzeniu./

Szczegółowe informacje dotyczące zatrudnienia można uzyskać telefonicznie: 17 862 84 08 w. 35 i w. 16 lub 885 220 131.
