DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KALISZU POMORSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent administracyjny

W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU KULTURY W KALISZU POMORSKIM
Z SIEDZIBA W KALISZU POMORSKIM, UL. DWORCOWA 6, 78-540 KALISZ POMORSKI

1. Wymagania niezbgdne:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztalcenie: wyzsze,

3) Umiejetnosci: obstuga kasy fiskalnej,

4) Doswiadczenie: biegta znajomo$¢ pakietu MS Office i obstugi sprzetéw biurowych,
5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Wyksztalcenie administracyjne lub pokrewne;
2) Doswiadczenie na podobnym stanowisku;

3) Odpowiednie predyspozycje osobowe: skrupulatno$¢, doktadno$é, sumienno$¢, samodzielnos¢,
odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja

pracy, wysoka kultura osobista.

3. Zakres obowiazkow:

1) Samodzielne prowadzenie sekretariatu,

2) Biezaca obshuga interesantéw,

3) Obshuga telefoniczna i mailowa sekretariatu,

4) Przestrzeganie terminowego obiegu dokumentow,

5) Przygotowywanie i prowadzenie rejestru ewidencji delegacji pracownikéw,
6) Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

7) Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

8) Sporzadzanie uméw na sprzedaz ustug,

9) Obstuga kasy fiskalnej,

4. Warunki zatrudnienia:

1) Miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Kaliszu Pomorskim

2) Zatrudnienie na umowg o pracg na pelen etat

3) Przewidywany termin rozpoczecia pracy: pazdziernik 2024 r.

4) Umowa na okres probny (3 miesiace), z mozliwoscia przedtuzenia umowy na czas okreslony

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Curriculum vitae (CV);

3) Potwierdzenie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;

4) Potwierdzenie wyksztalcenia;

5) Oryginat kwestionariusza osobowego (zatacznik do ogloszenia);

6) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym

stanowisku (zalacznik do ogloszenia);
7) Obowiazek informacyjny (zatacznik do ogloszenia);
8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg oraz wiasnorgcznym podpisem:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
(zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 ze zm.)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 8 pazdziernika 2024 r. do godz. 12%;

Wymagany komplet dokumentéw nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknigtej kopercie z adnotacja
»Nabor na stanowisko: Referent administracyjny” do biura Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury ul.
Wolnosci 31, pokdj nr 14 (ksiegowo$€) lub przesta¢ poczta na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Kultury
w Kaliszu Pomorskim, ul. Dworcowa 6, 78-540 Kalisz Pomorski;

Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko pracy, uznaje si¢
date wptywu do biura Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Kaliszu Pomorskim;

Dokumenty, ktére zostana ztozone lub nadestane do Miejsko-Gminnego Oérodka Kultury w Kaliszu
Pomorskim po terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
Biuletynie Informacji Publicznej (BIP);

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostana dotaczone do
jego akt osobowych;

Dokumenty pozostatych os6b beda przygotowane do odbioru osobistego przez zainteresowanych lub
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od daty zakonczenia procesu rekrutacji.
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