Paristwowa Szkota Muzyczna Il st.

im. Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu

50-449 Wroctaw ul. Podwale 68/69
tel.: 71/344-16-06

71/341-88-99

fax: 71/346-02-10
sekretariat@psmpodwale.pl
www.psmpodwale.pl

OFERTA PRACY

Portier/Portierka

Miejsce pracy: Panstwowa Szkota Muzyczna Il stopnia im. Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu,

ul. Podwale 68/69, 50-449 Wroctaw

Stanowisko:  Portier/Portierka

Wymiar etatu: 3/4 etatu, mozliwe zatrudnienie w wymiarze dodatkowym 1/4 etatu - realizacja

obowigzkoéw archiwista/archiwistka oraz magazynier/magazynierka

System czasu pracy: praca w rownowaznym systemie czasu
Wynagrodzenie: 3660,00 PLN brutto dla 3/4 etatu
Wynagrodzenie: 4880 PLN brutto dla 3/4 etatu + 1/4 etatu

Panstwowa Szkota Muzyczna Il stopnia im. Ryszarda Bukowskiego we Wroctawiu
zatrudni:
Portier/Portierka
Data rozpoczecia zatrudnienia: 1 wrzesnia 2026 r.

Umowa o prace poprzedzona trzymiesiecznym okresem probnym

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem — PORTIER/PORTIERKA

wyksztatcenie min. zawodowe
doswiadczenie na podobnym stanowisku,

podstawowa znajomos¢ obstugi komputera niezbedna do uzytkowania oprogramowania Office ( rezerwacja sal do éwiczen

itp.) oraz nadzorowania monitoringu wizyjnego,
rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosc,
kultura osobista, spokoj i opanowanie,

sprawnos$¢ fizyczna (sprawne przemieszczanie sie pomiedzy kondygnacjami - kontrola budynkéw przed zamknieciem,
sytuacje kryzysowe),

otwartos¢ na poszerzanie wiedzy i kompetenciji.

www.psmpodwale.pl



Zakres zadan przewidzianych dla tego stanowiska

identyfikacja 0s6b, grup oséb wchodzgcych na teren szkoty,
kierowanie os6b wchodzacych do szkoty do odpowiednich dziatéw (sprawy administracyjne), pomieszczen szkolnych,
otwieranie szkoty, bram, nadzorowanie otwierania furtki i drzwi wejsciowych,

sprawdzanie zamkniecia okien, drzwi, wygaszenia $wiatet przed zabezpieczaniem budynkéw po zakonczeniu pracy
(systemy ochrony), oraz inne czynnosci okreslone w regulaminach, zarzadzeniach i procedurach obowigzujgcych

w placéwce,

prawidtowe gospodarowanie kluczami od poszczegdlnych pomieszczen i przejs¢ znajdujgcych sie na terenie szkoty
(ewidencja pisemna), codziennie sprawdzanie ich stanu i zabezpieczanie w przeznaczonym do tego cel miejscu,

udziat w prowadzeniu czynnosci ratowniczych w placoéwce:

realizacja ,Procedur bezpieczenstwa” obowigzujgcych w Szkole w sytuacji wystgpienia pozaru, zadymienia, obecnosci

niebezpiecznych srodkéw chemicznych, potwierdzenia podtoZzenia materiatébw wybuchowych, zagrozenia terrorystycznego,
powiadamianie telefoniczne stuzb miejskich w sytuacji wystapienia zagrozenia,

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obstugg portierni (utrzymanie porzadku na stanowisku pracy, odbieranie

telefondw i przekierowanie do abonentéw, udzielanie informacji dot. organizacji funkcjonowania Szkoty).

Zakres odpowiedzialnosci:

prawidtowe, rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie powierzonych obowigzkow,
prowadzenie ewidencji osdb wchodzacych i wychodzgcych,

zapewnienie bezpieczenstwa danych oraz zachowanie tajemnicy wszelkich informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
Szkote na szkode,

przestrzeganie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepisdbw wewnetrznych, obowigzujgcych w Szkole,
w tym m.in. Regulaminu Pracy Szkoty, przepisdw bhp i ppoz., Procedurach bezpieczenstwa,

umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy;

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem — MAGAZYNIER/MAGAZYNIERKA - opcjonalnie

wspotudziat w prowadzeniu magazynu instrumentéw muzycznych, dbanie o utrzymanie porzadku;
wydawanie i przyjmowanie instrumentoéw z magazynu w porozumieniu z bezposrednim przetozonym;
sporzadzanie list zamowieh na artykuty biurowe;

uczestniczenie w przygotowaniu uroczystosci, warsztatéw, koncertéw, spotkan organizowanych przez szkote oraz

dokonywanie zakupéw zwigzanych z ich organizacja;
wspotpraca z sekretariatem szkoty, zatatwianie spraw poza miejscem pracy;
wykonywanie prac pomochniczych przy wysytce korespondenciji, dostarczanie przesytek do Urzedu Pocztowego;

nadzo6r nad szafkami uczniowskimi.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem — ARCHIWISTA/ARCHIWISTKA - opcjonalnie

po wykazaniu kompetencji do wykonywania czynnosci w sktadnicy akt lub odbycie szkolenia on-line

wykonywanie zakreséw czynno$ci zwigzanych z:
— przyjmowaniem dokumentacji spraw zakonczonych z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych;
— nadzor na przechowaniem zgromadzonej w sktadnicy akt dokumentac;ji;
— udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

— inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej brakowaniu oraz komisyjnym

niszczeniu.
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Oferujemy:
— stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace,

— dodatkowe wynagrodzenie roczne, premie,

— $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.(wypoczynkowe, $wigteczne, losowe).

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV, listu motywacyjnego
na adres mailowy: sekretariat@psmpodwale.pl
w terminie do dnia 31 lipca 2026 r.

W razie dodatkowych pytan prosimy réwniez o kontakt mailowy.

Informujemy, Ze skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi osobami.

Signed by /
Podpisano przez:

Artur Stanistaw
Wrdbel

Date / Data: 2026-
07-10 14:03
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