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Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego
121901

Odpowiada za funkcjonowanie administracji w firmie; organizuje prace
biura przez nadzorowanie i kontrolowanie dziatah podlegtych
pracownikéw obstugi biurowej; nadzoruje zaopatrzenie biura w
niezbedne materiaty biurowe, urzgdzenia i wyposazenie biurowe; dba o
optymalizacje proceséw i kosztéw zarzadzania majatkiem firmy;
nadzoruje procesy inwestycyjne, transport oraz koordynuje prace
podlegtych pracownikdw.

* organizowanie sprawnej pracy biura, w tym tworzenie i petnienie
nadzoru nad przestrzeganiem odpowiednich procedur;

+ tworzenie i petnienie nadzoru nad przestrzeganiem procedur, np.
w zakresie zamawiania i wydawania materiatéw biurowych;

* nadzorowanie zaopatrzenia w artykuty niezbedne dla
funkcjonowania biura,
w tym papier i materiaty eksploatacyjne do drukarek;

« kontrolowanie kosztéw administracyjnych oraz realizowanie
budzetu dziatu administracji;

* uczestniczenie w opracowaniu budzetu administracyjnego firmy;

* nadzorowanie spraw gospodarczych, inwestycji, transportu,
magazynu itp. niezwigzanych z dziatalnoscig podstawowg firmy
lub instytucji;

« organizowanie pracy firm wspétpracujgcych - dostawcéw (np. firm
remontowo-budowlanych, serwisowych, kurierskich itp.);

« kontrolowanie realizacji uméw zawartych w obszarze
administracyjno-gospodarczym;

« nadzorowanie pracy podlegtego personelu, w tym pracownikéw
administracyjno-biurowych, sekretariatu itp.;

« motywowanie pracownikdw i rozliczanie ich pracy;

« szkolenie i nadzorowanie rozwoju podlegtych pracownikéw dziatu
administracyjno-gospodarczego;

» doskonalenie kompetencji wtasnych;

« zapewnienie podlegtemu zespotowi bezpiecznego srodowiska
pracy, dbanie o przestrzeganie przepiséw bhp, ochrony ppoz. i
ochrony srodowiska.

« nadzorowanie prowadzenia szkoleh z zakresu bhp;
» budowanie wizerunku firmy na zewnatrz;
* budowanie wizerunku firmy na zewnatrz.



