Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

Dyrektor do spraw administracyjnych
112001

Odpowiada za funkcjonowanie administracji w firmie; sprawuje nadzor
nad przestrzeganiem odpowiednich procedur obowigzujgcych w firmie;
nadzoruje zaopatrzenie i wyposazenie oraz zatwierdza plany i wydatki
na niezbedne materiaty, urzagdzenia i wyposazenie firmy; dba o
optymalizacje proceséw i kosztéw zarzagdzania majatkiem firmy;
nadzoruje procesy inwestycyjne i transportowe; koordynuje prace
podlegtych dziatéw i pracownikdéw.

* organizowanie efektywnej i sprawnej pracy biurowej firmy/
organizacji poprzez tworzenie i petnienie nadzoru nad
przestrzeganiem odpowiednich procedur;

* organizowanie i petnienie nadzoru nad zaopatrzeniem i
wyposazeniem firmy w sprzet, urzadzenia i artykuty niezbedne dla
jej funkcjonowania itp.;

« kontrolowanie kosztéw administracyjnych, planowanie i
budzetowanie wydatkdéw na materiaty biurowe i funkcjonowanie
firmy;

* petnienie nadzoru nad sprawami gospodarczymi, inwestycjami
(np. rozbudowag hal, biur, remontami), transportem (np.
zarzgdzanie flotg samochodowg, planowanie przegladéw, napraw,
zakupu i sprzedazy sSrodkdéw transportu);

« petnienie nadzoru nad procesem przeptywu dokumentow w firmie;

« organizowanie wspétpracy z firmami zewnetrznymi (firmy
wspotpracujace
i dostawcy, np. firm remontowo-budowlanych, serwisowych,
zaopatrujgcych w materiaty biurowe i srodki czystosci,
sprzatajgcych itp.), w tym negocjowanie warunkéw
podpisywanych z nimi uméw;

+ kierowanie pracg podlegtego personelu, w tym motywowanie,
rozliczanie podlegtych pracownikdéw, ustalanie planow
doskonalenia zawodowego podwtadnych i nadzorowanie ich
rozwoju;

* doskonalenie wtasnych kompetencji;

* sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem bezpiecznego
srodowiska pracy oraz przestrzeganiem tajemnicy stuzbowe;j,
zasad etyki zawodowej oraz przepiséw bhp, ochrony ppoz. i
ochrony srodowiska.

« wspoétpracowanie z pozostatymi cztonkami kadry kierowniczej w
zakresie pracy administracji oraz obstugiwanie administracyjne
innych dziatéw firmy/organizacji;

* reprezentowanie firmy w stosunku do klientdow oraz instytucji
zewnetrznych.

« petnienie nadzoru nad organizacjg szkoleh z zakresu bhp i ochrony

ppoz.;
* uczestniczenie w opracowaniu budzetu organizacji;



» budowanie wizerunku firmy na zewnatrz.



