Nazwa: Kierownik centrum konferencyjnego
Kod: 143904

Planuje, koordynuje i kontroluje dziatania z zakresu zarzgdzania
centrum konferencyjnym; opracowuje strategie rozwoju i plany
finansowe centrum konferencyjnego oraz nadzoruje ich realizacje;

Synteza: koordynuje i sprawuje ogdlny nadzdr nad organizowanymi w centrum
konferencjami, targami i imprezami masowymi; zarzgdza pracownikami
obstugi technicznej centrum; odpowiada za kontakty i pozyskiwanie
nowych klientow.

Zadania « planowanie, nadzorowanie i koordynowanie biezacej dziatalnosci
zawodowe: centrum konferencyjnego, gtdéwnie w zakresie spraw finansowych,
organizacyjnych i administracyjnych;

« opracowywanie strategii rozwoju centrum konferencyjnego;

« przygotowywanie budzetu centrum konferencyjnego, zwtaszcza w
zakresie ofert cenowych dla organizatoréw targéw, imprez
branzowych, konferencji itp.;

« okreslanie struktury organizacyjnej centrum konferencyjnego
zakreséw czynnosci dla kierownikéw bezposrednio podlegtych
komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

+ ustanawianie procedur zarzadzania centrum konferencyjnym,
przede wszystkim w obszarze wspotpracy z najemcami i
zewnetrznymi dostawcami oraz obstugi obiektu;

« sprawowanie ogélnego nadzoru nad organizowanymi w centrum
konferencjami, targami, imprezami masowymi itp.;

* nadzorowanie przygotowywania ofert handlowych i prowadzenie
analizy efektywnosci prowadzonych dziatan;

« planowanie przysztych projektéw na podstawie analizy rynku i
potrzeb klientéw;

« podejmowanie inicjatyw i prowadzenie dziatah zmierzajgcych do
optymalizacji kosztéw utrzymania obiektu;

« nadzorowanie pracy zewnetrznych serwiséw, obejmujgcych
utrzymanie techniczne obiektu, ochrone oraz sprzatanie i wywéz
odpadéw;

* prowadzenie negocjacji z kontrahentami i klientami;

» zatrudnianie i zwalnianie oraz organizowanie i nadzorowanie
pracy pracownikéw obstugi centrum konferencyjnego;

« zapewnianie warunkdéw do rozwoju zawodowego pracownikéw
obstugi zgodnie z strategig rozwoju centrum konferencyjnego;

* nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw centrum
konferencyjnego dyscypliny pracy oraz przepisdw o ochronie
informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych;

« dokonanie oceny okresowej pracownikéw centrum
konferencyjnego;

* reprezentowanie centrum konferencyjnego w kontaktach
zewnetrznych;

« przygotowywanie raportéw, sprawozdan, analiz i prezentacji
dotyczacych dziatalnosci centrum konferencyjnego na potrzeby



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

zarzadu oraz na potrzeby zewnetrzne;

zapewnienie podlegtym pracownikom bezpiecznego srodowiska
pracy, dbanie o przestrzeganie zasad etyki zawodowej, tajemnicy
handlowej, bezpieczehstwa i higieny pracy, stosowanie przepiséw
prawa dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska.

budowanie pozytywnego wizerunku centrum konferencyjnego;
udziat w konferencjach i spotkaniach branzowych.



