VY DOM KULTURY Swietochtowice, 29.12.2023 r.

12-63-602

DYREKTOR MtODZIEZOWEGO DOMU KULTURY
IM. Wt. BRONIEWSKIEGO W SWIETOCHtOWICACH
ogtasza nabdr na kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

REFERENTA

w Mtodziezowym Domu Kultury im. Wt. Broniewskiego w Swietochtowicach

l. OPIS STANOWISKA PRACY

1. WYMAGANIA KWALIFIKACYINE;

- NIEZBEDNE;

a) wyksztatcenie: min. $rednie

b) doswiadczenie zawodowe: przynajmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,
preferowane doswiadczenie w jednostkach os$wiatowych,

c) niekaralnos¢, petna zdolnosé do czynnoéci prawnych, nieposzlakowana opinia

d) obywatelstwo polskie, bardzo dobra znajomoé¢ jezyka polskiego w mowie i piémie

e) brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania prac na stanowisku urzedniczym, w tym
codziennej pracy przy komputerze

f) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera; Widnows, Excel, Word, SIO, PABS, Internet oraz
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

g) samodzielnoéé na stanowisku pracy

h) umiejetnoséc redagowania pism, uméw, wiasciwej interpretacji przepiséw prawa

i) umiejetnos¢ wystawiania faktur VAT, wprowadzania ich do systemu

- DODATKOWE:

a) znajomosé przepiséw prawa oéwiatowego, ustawy o pracownikach samorzadowych, podstaw
rachunkowosci,

b) umiejgtnodé wspdtpracy w zespole, komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é za realizacje zadan,
terminowosé, sumiennoéé

2. PODSTAWOWY ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

- prowadzenie sekretariatu placowki we wspétpracy z sekretarzem

- Znajomosc przepisdw prawa zwigzanych z dziatalnoécia placéwki oéwiatowe;j

- obstuga skrzynki e-mail sekretariatu, redagowanie pism, uméw

- opracowywanie dokumentéw, obstuga systemu SIO, PABS, e-doreczen

- fakturowanie, realizacja zakupéw na rzecz placéwki m.in. wyposazenia, $rodkéw ochrony indywid ualnej
- hawigowanie spraw pracowniczych zw. z bhp w tym terminami szkoleri i medycyna pracy

- czuwanie nad terminowym realizowaniem przegladéw budynku

- prowadzenie ksiegi inwentarzowej i spraw inwentaryzacyjnych

- archiwizowanie dokumentéw zgodnie z wewnetrznymi procedurami

- wspotpraca z dyrekcjg oraz cata kadra placéwki

1. WARUNKI ZATRUDNIENIA
- wymiar etatu %, 4 godziny dziennie, praca od poniedziatku do pigtku, system zmianowy




-CV

WYMAGANE DOKUMENTY

- list motywacyjny z uwzglednieniem sciezki zawodowej

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe
- zaswiadczenie o niekaralnosci

- odwiadczenie kandydata zw. z RODO

TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

Dokumentacje aplikacyjna nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie
Mtodziezowego  Domu  Kultury im. Wi  Broniewskiegp w  Swietochtowicach,
ul. Harcerska 1, za potwierdzeniem odbioru, od poniedziatku do  piatku
w godzinach 10:00 — 18:00 w dniach od 2 stycznia 2024 r. do 15 stycznia 2024 r.

tel. 32 7700071

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYINEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, nastepnie przeprowadzenie
testu oraz rozméw kwalifikacyjnych — o terminach kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie. Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Miodziezowym Domu Kultury im. Wt Broniewskiego
w Swietochtowicach.




