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Teatr im. Juliusza Słowackiego zatrudni pracownika do  Działu Administrowania Majątkiem Teatru na stanowisko Specjalista/Specjalistka ds. administrowania majątkiem Teatru
(rodzaj zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony )
ZAKRES OBOWIĄZKÓW:
Prowadzenie ewidencji środków trwałych, a w tym:
· Tworzenie i prowadzenie ksiąg inwentarzowych(elektronicznych) dla środków trwałych w instytucji,
· Znakowanie zakupionych środków trwałych , zgodnie z przyjętymi w instytucji zasadami,
· Ustalanie w porozumieniu z Głównym Księgowym planu inwentaryzacji, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości,
· Organizacja i nadzór nad przebiegiem spisów inwentaryzacyjnych,
· Dokonywanie stosownych operacji dot. ruchu środków trwałych w instytucji, w tym sporządzanie protokołów likwidacji środków trwałych, o likwidacja  w księgach inwentarzowych oraz w razie konieczności przygotowanie likwidacji faktycznej(utylizacji),
· Wystawianie dokumentów sprzedaży (faktur VAT) w zakresie powierzonym

Obsługa umów najmu realizowanych przez Dział Administrowania Majątkiem Teatru, a w tym:
· Sporządzanie umów najmu nieruchomości wybranych  instytucji,
· Uczestnictwo po stronie Teatru w przekazywaniu/odbieraniu nieruchomości wynajmowanych,
· Kontakty bieżące z Najemcami,
· Wystawianie dokumentów sprzedaży (faktur VAT, Not księgowych) dotyczących obsługi najmów
Dodatkowe obowiązki związane z administrowaniem majątkiem Teatru:
· Przygotowywanie materiałów koniecznych do ubezpieczenia majątkowego i OC składników majątku Teatru oraz instytucji,
· Nadzór bieżący  nad czystością pomieszczeń i terenów zielonych obiektów Teatru
· Nadzór bieżący nad wyposażeniem i czystością pokoi gościnnych,
· Współpraca w zakresie zadań Działu Administrowania Majątkiem Teatru z pozostałymi pracownikami Działu 
WYMAGANIA
· wykształcenie wyższe lub średnie,
· minimum 2-letnie doświadczenie na podobnym, samodzielnym stanowisku,
· dobra znajomość MS Office,
· doświadczenie w pracy z systemami księgowymi w zakresie ewidencji środków trwałych oraz fakturowania (mile widziana znajomość Comarch Optima).
· znajomość przepisów z zakresu gospodarowania środkami trwałymi w instytucji (ustawa o rachunkowości, klasyfikacja środków trwałych), przepisów prawa podatkowego dot. podatku VAT w zakresie koniecznym do prawidłowego wystawiania faktur,
· znajomość zagadnień dot. podatku od nieruchomości, organizowania wywozu odpadów komunalnych,  
· bardzo dobra organizacja czasu pracy i umiejętność samodzielnej pracy pod presją czasu,
· zdolność szybkiego uczenia się i rozwiązywania problemów,
· umiejętność analitycznego myślenia,
Oferujemy:
· Umowę o pracę
· Praca w pełnym wymiarze godzin
· Stabilność zatrudnienia

*Informacje o wynagrodzeniu zostaną przekazane przy rozmowie kwalifikacyjnej.
CV należy składać mailowo na adres: kancelaria@teatrwkrakowie.pl do  dnia 22 czerwca  2026 r. w  tytule wiadomości wpisując „Aplikacja na stanowisko Specjalista/Specjalistka ds. administrowania majątkiem Teatru”. Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu się tylko  z wybranymi kandydatami/kandydatkami.
Dokumenty aplikacyjne powinny zawierać poniższą zgodę „Zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922)
Kraków, 1 czerwca 2026r.


Klauzula informacyjna rekrutacja
Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuję, iż:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Teatr im. Juliusza Słowackiego w Krakowie, Plac św. Ducha 1, 31-023 Kraków,
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych – iod@teatrwkrakowie.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu rekrutacji oraz ewentualnych przyszłych rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres tej i przyszłych rekrutacji
5) posiada Pani/Pan prawo do żądania od Administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnięcia zgody
6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostałym zakresie jest dobrowolne
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