Ksztalcenie:

Akademia Piotrkowska im. Jana
Olszewskiego w Piotrkowie Trybunalskim
ul. J. Stowackiego 114/118,

97-300 Piotrkéw Tryb.

tel. 44 732 74 00

e-mail: poczta@apt.edu.pl
https://www.apt.edu.pl/

Uniwersytet Lodzki

ul. Uniwersytecka 3, 90-137 L.odzZ
tel. 42 635 40 83, 635 40 86
e-mail: rekrutacja@uni.lodz.pl
www.rekrutacja.uni.lodz.pl

Akademia Humanistyczno-Ekonomiczna
w Lodzi

ul. Sterlinga 26, 90-212 L6dz

tel. 42 631 58 00, 42 631 58 01

e-mail: rekrutacja@ahe.lodz.pl
www.ahe.lodz.pl

Spoleczna Akademia Nauk w Lodzi
ul. Sienkiewicza 9, 90-113 Lodz

tel. 42 664 66 56

e-mail: rekrutacja@san.edu.pl
www.san.edu.pl

Wiecej informacji
0 zawodzie znajdziesz w:

—

Centrum Informacji

I Planowania Kariery Zawodowej:

w Lodzi:
ul. Wolczanska 49, 90-608 Lodz,
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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Dyrektor do spraw

administracyjnych
Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci 112001

-
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Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
Oddzial w Piotrkowie Trybunalskim



Dyrektor do  spraw  administracyjnych
odpowiada za funkcjonowanie administracji
w firmie; sprawuje nadzor nad przestrzeganiem
odpowiednich  procedur  obowigzujacych
w firmie; nadzoruje zaopatrzenie i wyposazenie
oraz zatwierdza plany i wydatki na niezbedne
materiaty, urzadzenia i wyposazenie firmy; dba
0 optymalizacj¢ procesow i kosztow zarzadzania
majgtkiem  firmy; nadzoruje procesy
inwestycyjne i transportowe; koordynuje prace
podlegtych dziatéw i pracownikow.

Zadania zawodowe:

e organizowanie efektywnej i sprawnej pracy
biurowej firmy/organizacji poprzez
tworzenie 1  pelnienie nadzoru nad
przestrzeganiem odpowiednich procedur;

e organizowanie i pelnienie nadzoru nad
zaopatrzeniem i  wyposazeniem firmy
w sprzet, urzadzenia i artykuly niezbgdne dla
jej funkcjonowania itp.;

e kontrolowanie kosztow administracyjnych,
planowanie i budzetowanie wydatkow na
materiaty biurowe i funkcjonowanie firmy;

e pehnienie nadzoru nad sprawami
gospodarczymi, inwestycjami (np.
rozbudowg hal, biur, remontami),

transportem (np.  zarzadzanie  flotg
samochodowa, planowanie przegladow,
napraw, zakupu 1 sprzedazy S$rodkow
transportu);

e peienie nadzoru nad procesem przeptywu
dokumentow w firmie;

e organizowanie wspolpracy z firmami
zewnetrznymi (firmy  wspodlpracujace

i dostawcy, np. firm remontowo-
budowlanych, serwisowych, zaopatrujacych
w materialy biurowe 1 S$rodki czystosci,
sprzatajacych itp.), w tym negocjowanie
warunkow podpisywanych z nimi uméow;

e kierowanie pracg podleglego personelu,
w tym motywowanie, rozliczanie podlegtych
pracownikow, ustalanie planow doskonalenia
zawodowego podwladnych i nadzorowanie
ich rozwoju;

e doskonalenie wlasnych kompetenc;ji;

e sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem
bezpiecznego  $rodowiska pracy oraz
przestrzeganiem tajemnicy stuzbowe;j, zasad
etyki zawodowej oraz przepisow bhp,
ochrony ppoz. i ochrony §rodowiska.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Dyrektor ds. administracyjnych powinien mie¢
wyksztalcenie WYyZsze (preferowane
administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne),
a takze zna¢ dobrze j. angielski 1 obstuge
komputera.  Mile  widziane  kilkuletnie
doswiadczenie na kierowniczym stanowisku
w dziale administracji. Wazng kwestig jest
umiejetnos¢ zarzadzania budzetem, umiejetnose
kierowania kapitalem ludzkim, umiej¢tnosé
planowania i organizacji.

Wymagania psychofizyczne:

Osoba na tym stanowisku powinna cechowaé
si¢g, m.in.: zdolno$ciami  przywddczymi,
negocjacyjnymi, inicjatywa, samodzielno$cig
1 zaangazowaniem w wykonywane obowigzki,
doktadnoscia, przedsigbiorczoscig, kreatywnym

rozwigzywaniem probleméw oraz bardzo dobrg
organizacja pracy i umiejetno$cig wspotpracy
z duzymi, rozbudowanymi zespotami ludzi,
a takze analitycznym i logicznym umystem.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Z uwagi na stale i intensywne kontakty z ludzmi
utrudnieniem w pracy w tym zawodzie s3
wszelkie dysfunkcje narzadu wzroku, shuchu
ktére nie moga by¢ skorygowane. Zawdd ten
moga wykonywac osoby z dysfunkcja konczyn
gornych i1 dolnych, w tym osoby poruszajace si¢
na wozkach, przy czym w takiej sytuacji nalezy
dostosowa¢ do ich potrzeb stanowisko pracy.
Przeciwskazaniem sg rowniez wszelkie choroby
psychiczne.

Mozliwosei | Sszanse zatrudnienia:

Dyrektor do spraw administracyjnych moze by¢
zatrudniony, np.: we wszystkich wigkszych
firmach, np. z sektora FMCG, chemicznego,
SpOZywczego, informatycznego,
w hipermarketach, a takze w instytucjach
panstwowych, np. szpital, urzad miasta.



