
Вакансія технічного менеджера

1. Про інституцію та колектив

• державне підприємство у сфері культури (орган управління – ДУС);

• колектив – 80+ осіб;

•

•

•

•

•

реалізація близько 10 мистецьких виставок в рік
та понад понад 100 коротких культурно-мистецьких заходів;

2. Про роботу

3. Робота технічного менеджера передбачає:

повна зайнятість;

трудові відносини (трудова книжка) з гарантованим повним соціальним
забезпеченням згідно із законодавством;

колективний договір, за яким передбачено матеріальну допомогу 
на оздоровлення, виплати до окремих свят, покриття частки витрат на навчання тощо;

офісний графік роботи;

•

•

•

•

підготовка креслень та оформлення технічних завдань для формування
тендерної документації;

пошук підрядників і збір первинної інформації;

ведення договорів з підрядниками;

контроль роботи виставки, виявлення недоліків та їх усунення;

допомога у координації побудови експозицій в просторі 
(у співпраці з технічною командою);

контроль виконання робіт підрядниками на місці монтажу;

ведення реєстру виставкового обладнання;

контроль монтажних робіт для подій клієнтів МА,
яким Мистецький арсенал надає конференц-послуги.

допомогу команді з вирішенням питань, пов’язаних з побудовою виставкових
(за необхідності – театральних, подієвих тощо) експозицій.

Безпосередні обов’язки:

 допомога у пошуку технічних рішень для втілення експозиції; 
 

Цей перелік не є вичерпним і за потреби може доповнюватися.

•

•

•

•

•

Вакансія: Адміністративний помічник

1. Про інституцію та колектив

• провідна національна інституція культури, у своїй діяльності інтегрує різні

мистецтва і культурні практики;

• колектив – 70+ осіб;

• реалізація близько 10 мистецьких виставок в рік та понад 100 коротких

культурно- мистецьких заходів;

за формою організації – державне підприємство у сфері культури (орган

управління – Державне управління справами);

2. Про роботу

• повна зайнятість, ненормований робочий день;

• трудові відносини (трудова книжка) з гарантованим повним соціальним

забезпеченням згідно із законодавством;

• колективний договір, за яким передбачено матеріальну допомогу на

оздоровлення, виплати до окремих свят, покриття частки витрат на навчання

тощо

• розмір заробітної плати – за результатами співбесіди.

3. Робота адміністративного помічника передбачає

• організацію умов, що забезпечують роботу генерального директора

(планування та координація робочого дня, збір необхідної для роботи

інформації, підготовка аналітичних, інформаційних та інших необхідних для

роботи матеріалів, прийом кореспонденції, яка надходить на розгляд

генеральному директору, підготовка листів, запитів та інших документів тощо);

• організацію та координування службових відряджень генерального директора

та заступників;

• ведення календарів робочих нарад, зустрічей, відряджень співробітників;

• здійснення оперативного зв’язку (телефоном, електронною поштою тощо) з

питань поточної діяльності підприємства;

• організацію роботи приймальні керівництва: організація прийому відвідувачів,

виконання роботи з підготовки засідань та нарад тощо;



Випробувальний термін: 2 місяці, оплачувані
Робочий графік: пн-пт, 9:00 – 18:00, але може коригуватися в залежності від проектів.

•

•

•

4.  Вимоги до кандидата:

5. Просимо подати своє CV, мотиваційний лист про ваші кваліфікації
   та очікування щодо роботи в команді Мистецького арсеналу у форматі PDF

на адресу vacancy@artarsenal.gov.ua із темою листа «Вакансія – технічний менеджер».

  Візуальні матеріали, які представляють Ваші попередні роботи
    й демонструють досвід і бачення, заохочуються.

6. Кінцевий термін подачі заявок на посаду: 8 листопада 2019 року.
 

повна вища освіта та досвід виконання аналогічних завдань;

вміння креслити в 3d
(програма SketchUp або аналогічні);
  
добрі комунікаційні навички і вміння працювати в різних командах
бажано базове знання англійської мови;

бажання розвиватися і вчитися.•

Вакансія: Адміністративний помічник

1. Про інституцію та колектив

• провідна національна інституція культури, у своїй діяльності інтегрує різні

мистецтва і культурні практики;

• колектив – 70+ осіб;

• реалізація близько 10 мистецьких виставок в рік та понад 100 коротких

культурно- мистецьких заходів;

за формою організації – державне підприємство у сфері культури (орган

управління – Державне управління справами);

2. Про роботу

• повна зайнятість, ненормований робочий день;

• трудові відносини (трудова книжка) з гарантованим повним соціальним

забезпеченням згідно із законодавством;

• колективний договір, за яким передбачено матеріальну допомогу на

оздоровлення, виплати до окремих свят, покриття частки витрат на навчання

тощо

• розмір заробітної плати – за результатами співбесіди.

3. Робота адміністративного помічника передбачає

• організацію умов, що забезпечують роботу генерального директора

(планування та координація робочого дня, збір необхідної для роботи

інформації, підготовка аналітичних, інформаційних та інших необхідних для

роботи матеріалів, прийом кореспонденції, яка надходить на розгляд

генеральному директору, підготовка листів, запитів та інших документів тощо);

• організацію та координування службових відряджень генерального директора

та заступників;

• ведення календарів робочих нарад, зустрічей, відряджень співробітників;

• здійснення оперативного зв’язку (телефоном, електронною поштою тощо) з

питань поточної діяльності підприємства;

• організацію роботи приймальні керівництва: організація прийому відвідувачів,

виконання роботи з підготовки засідань та нарад тощо;


