OFERTA PRACY NA WOLNE STANOWISKO
PRACOWNIK ADMINISTRACYINY

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy/niepetny (1 etat)

Nazwa i adres jednostki, miejsce pracy:
Dom Kultury w Zabiej Woli, ul. Warszawska 27, 96-321 Zabia Wola

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiegac sie rdwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

o Wyksztafcenie wyzsze;

e Doswiadczenie zawodowe poparte portfolio zrealizowanych projektéow (dotgczone do
Cv);

e Znajomos¢ aktéw prawnych: Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa Prawo Zaméwien Publicznych,
Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie;

e Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

e Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e Nieposzlakowana opinia;

e Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Pracownik administracyjny;

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

2. Wymagania dodatkowe

e Umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie dobrym:;

e Terminowos¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

e Samodzielno$é, sumiennosé, obowigzkowosé;

e Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy wtasnej;
e Komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole;
e Talent, pomystowos¢ i kreatywnos¢, poczucie estetyki;

e Doktadnos¢ oraz dbatos¢ o szczegdty w wykonywaniu zadan;
e Swieze spojrzenie, otwarty umyst;

e Elastycznos¢ w zakresie wykonywanych obowigzkéw;

e Dobra organizacja pracy;

e Znajomos¢ jezyka angielskiego mile widziana;

3. Zakres obowigzkéw

e Obstuga sekretariatu oraz nadzor nad jego zaopatrzeniem w artykuty i materiaty
biurowe

e Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw oraz prowadzenie rejestru pism

e Prowadzenie kalendarza spotkan

e Obstuga delegacji i wycieczek

e Weryfikacja poczty Domu Kultury na skrzynce elektronicznej



e Prowadzenie kontroli i windykacji wptat za zajecia prowadzone w Domu Kultury

e Prowadzenie ksigzki inwentarzowe] srodkow trwatych Domu Kultury

e Organizacja wycieczek krajoznawczych i kulturoznawczych dla mieszkarncéw

e Nadzér, kontrola i organizacja Strefy Relaksu

e Dokonywanie operacji gotéwkowych wpfat i wyptat

e Sporzgdzanie raportéw kasowych

e Odprowadzanie gotéwki do banku z kasy Domu Kultury i pobieranie gotéwki z banku
do kasy Domu Kultury

e Zawiadomienie Gtéwnego Ksiegowego Oraz Dyrektora Domu Kultury o brakach
gotéwkowych lub ewentualnych wtamaniach do kasy

e \Wspodtpraca przy przygotowywaniu koncertéw, wystaw, wydarzen plenerowych,
narad, konferencji, spotkan pod wzgledem obstugi technicznej, zapewnienie
niezbednych pomieszczen, zorganizowanie poczestunku

Informacja o warunkach pracy

e Stanowisko pracy zwigzane z przemieszczaniem sie w budynku i poza nim;

e Praca wymagajgca predyspozycji umozliwiajgcych bezproblemowy kontakt i
porozumiewanie sie z innymi osobami oraz udzielanie informacji i wyjasnien;

e Praca przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie;

Wymagane dokumenty:

e Curriculum Vitae (zyciorys);

e List motywacyjny;

e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata;

e Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

e Kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

e Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

e Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, w przypadku gdy osoba jest niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosé;

e Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie przez Dom Kultury w Zabiej Woli danych
osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji;

e Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

e Oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu;

e (Oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinie;



e (Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczgcg przetwarzania danych
osobowych Domu Kultury w Zabiej Woli.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie w zamknietej kopercie z
podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy oferty pracy na stanowisko Specjalista ds.
kultury, promocji i komunikacji zewnetrznej na adres : Dom kultury w Zabiej Woli, ul.
Warszawska 27, 96-321 Zabia Wola, godziny pracy 8:30-16:30. Oferty nalezy sktadaé w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 6.10.2022 r. do godz. 16:30.

Aplikacje, ktére wptyng do Domu Kultury w Zabiej Woli po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie rozmdéw
kwalifikacyjnych, w trakcie ktérych bedzie sprawdzana niezbedna, wymagana ogtoszeniem
wiedza kandydatow.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 857 82 60

Zabia Wola, 23 wrze$nia 2022 r.



