Ksztalcenie:

Uniwersytet L.odzki
Wydzial Ekonomiczno-Socjologiczny
kierunek: ekonomia (studia I i Il stopnia)

ul. POW 3/5, 90-255 £.6dz
tel. 42 635 40 83

e-mail: rekrutacja@uni.lodz.pl
https://www.uni.lodz.pl/

Uniwersytet L.odzki

Wydzial Prawa i Administracji
kierunek: prawo

ul. Kopcinskiego 8/12, 90-232 L.odz
tel. 661 377 855

e-mail: r_stacjonarne@wpia.uni.lodz.pl
https://www.uni.lodz.pl

Szkola Gléwna Gospodarstwa Wiejskiego

w Warszawie

Wydzial Ekonomiczny

kierunek: ekonomia (studia I i Il stopnia)

ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa

tel. 22 593 40 10

e-mail: we@sggw.pl
https://lwww.sggw.edu.pl/kierunki-sggw/finanse-
i-rachunkowosc/

Szkola Glowna Handlowa w Warszawie
Akademia Menedzerska - nowoczesna praktyka
zarzadzania firmg Katedra Teorii Zarzadzania
(studia podyplomowe)

al. Niepodlegtosci 162, 02-554 Warszawa

tel. 22 564 73 14

e-mail: uornar@sgh.waw.pl

www.sgh.waw.pl

Wiecej informacji
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Centrum Informacji

I Planowania Kariery Zawodowej:

w Lodzi:
ul. Wélczanska 49, 90-608 1.odz,
Tel. (42) 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Dabrowskiego 13,
97-300 Piotrkow Trybunalski
Tel. (44) 649 60 87, 647 74 01

w Sieradzu:
ul. 3 Maja 7, 98-200 Sieradz
Tel. (43) 822 81 84, 822 81 86

w Skierniewicach:

ul. Senatorska 10, 96-100 Skierniewice
Tel. (46) 833 39 74, 833 36 50
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Pracy w todzi
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Wojewddzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
Oddzial w Piotrkowie Trybunalskim
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Kierownik centrum konferencyjnego planuje,
koordynuje i1 kontroluje dzialania z zakresu
zarzadzania centrum konferencyjnym.

Zadania zawodowe:

e planowanie, nadzorowanie i koordynowanie
biezacej dziatalnosci centrum, gléwnie
w zakresie spraw finansowych,
organizacyjnych i administracyjnych,

e opracowywanie strategii rozwoju centrum
konferencyjnego,

e przygotowywanie budzetu centrum
konferencyjnego, zwtaszcza w zakresie ofert
cenowych dla organizatorow targow, imprez
branzowych, konferencji itp.,

e okreSlanie struktury organizacyjnej centrum
konferencyjnego zakresow czynnosci dla
kierownikow  bezposrednio  podlegtych
komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy,

e ustanawianie procedur zarzadzania centrum
konferencyjnym, przede wszystkim
w obszarze wspoOlpracy z najemcami
i zewngtrznymi dostawcami oraz obstugi
obiektu,

e sprawowanie  ogdélnego  nadzoru  nad
organizowanymi w centrum konferencjami,
targami, imprezami masowymi itp.,

e nadzorowanie przygotowywania ofert
handlowych i  prowadzenie  analizy
efektywnosci prowadzonych dziatan,

e planowanie  przysztych  projektow na
podstawie analizy rynku i potrzeb klientow,

e nadzorowanie pracy zewng¢trznych serwisow,
obejmujacych utrzymanie techniczne obiektu,
ochrong oraz sprzatanie 1 wywoz odpadow,

e prowadzenie negocjacji z kontrahentami
i klientami,

e zatrudnianie i zwalnianie oraz organizowanie
I nadzorowanie pracy pracownikow obstugi
centrum konferencyjnego,

e dokonanie oceny okresowej pracownikoéw
centrum konferencyjnego,

e reprezentowanie centrum konferencyjnego
w kontaktach zewnetrznych,

e przygotowywanie raportow, sprawozdan,
analiz i prezentacji dotyczacych dziatalnosSci
centrum  konferencyjnego na  potrzeby
zarzadu oraz na potrzeby zewngtrzne.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Przed kandydatami na stanowisko kierownika
biura konferencyjnego nie stawia si¢ wymagan
formalnych, ich zakres zalezy od preferencji
pracodawcy i charakteru dzialalnosci firmy.
Preferowane sg osoby, ktore posiadajg dyplom
ukonczenia wyzszej uczelni na przyktad na
kierunku ekonomia, administracja, prawo czy
zarzadzania. Wazniejsze jednak sa cechy
personalne, posiadane przez potencjalnych
kierownikow — odpowiedzialno$¢, terminowos¢,
zaangazowanie w wypetnianiu powierzonych
obowigzkow, oraz umiejetnos¢ efektywnej pracy
w zespole. Kierownik biura konferencyjnego
musi  odznacza¢  si¢  ponadpodstawowa
umieje¢tnoscia obstugi urzadzen biurowych oraz
konferencyjnych etc. Doswiadczenie w pracy na
podobnym stanowisku, zwigzanym
z koordynacja prac zwigzanych z organizacja
konferencji, jest dodatkowym atutem. W tej
pracy doskonale odnajda si¢ kandydaci, ktorzy
cenig sobie dziatania zespotowe. Istotng cechg sa
tez zdolnosci organizacyjne. W wykonywaniu
codziennych zadan niezbedna okaze si¢
znajomo$¢ jezykow obceych.

Wymagania psychofizyczne:

Kluczowe umiejetnosci interpersonalne
niezbedne do pracy na stanowisku kierownika
centrum konferencyjnego obejmuja efektywng
komunikacje, umiejetnos¢ budowania relacji,
zdolno$¢ do wspdlpracy 1 negocjacji oraz
umiejetno$¢ zarzadzania konfliktami a takze
asertywnos¢. Kierownik powinien by¢ w stanie
skutecznie przekazywaé informacje zaréwno
werbalnie, jak i pisemnie, aby zapewni¢ jasno$¢
1 zrozumienie. Negocjacje s3 cze¢stym
elementem pracy w centrum konferencyjnym,
wiec umiejetnos¢ prowadzenia konstruktywnych
rozmow 1 dochodzenia do porozumienia jest
niezbedna. Kierownik centrum powinien radzi¢
sobie z sytuacjami stresowymi w pracy. Wazne
jest, aby utrzymywal spokdj i wykazywat
elastyczno$¢ w obliczu napietych terminow.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu
kierownika centrum konferencyjnego sa wady
wzroku i stuchu niepodlegajace korekcji oraz
wady wymowy w stopniu utrudniajgcym
komunikowanie si¢. Znaczne uposledzenia
narzagdow ruchu moga utrudni¢ wykonywanie
podstawowych czynnosci w zawodzie. Osoby
z epilepsja ze wzgledu na specyfikg¢ pracy
kierownika biura nie powinny wykonywac tego
zawodu, poniewaz wigze si¢ ona
z duzym stresem i napigciem, ktore mogtyby
prowokowac¢ napady.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Kierownik centrum konferencyjnego moze
pracowa¢ w korporacjach oraz osrodkach
szkoleniowo-konferencyjnych.



