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ogtasza nabér na stanowisko
referenta ds administracyjno-ekonomicznych w wymiarze 3/4 etatu

1. Opis stanowiska

Osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za prowadzenie sekretariatu oraz kasy i dokumentacji kasowej

GDK.

2. Do konkursu moga przystapi¢ osoby spelniajace ponizsze wymagania:

.

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie min. $rednie

ukonczony 18 rok zycia, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne, nie byta karana i nie toczy si¢ przeciwko niej
postepowanie karne

cieszy sie nieposzlakowana opinia

posiada co najmniej roczny staz pracy

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw: pakiet Office, internet

bardzo dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe:

preferowane dos§wiadczenie na podobnym stanowisku
umiejetno$¢ pracy w zespole

rzetelnos¢

wlasna inicjatywa

dyspozycyjnosé

prawo jazdy kat. B

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie kasy i dokumentacji kasowej

obstuga sekretariatu

wykonywanie dekoracji, dbanie o wystr6j GDK

pomoc przy organizacji wystaw i imprez

opracowywanie materialdw na strong internetowa oraz do BIPu

opracowywanie zaproszen i plakatow dotyczacych organizowanych przez GDK imprez
opracowywanie projektow majacych na celu pozyskanie srodkow z instytucji zewnetrznych
nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z innymi DK oraz osobami i instytucjami stuzgcymi kulturze
monitorowanie oferty szkoleniowej dla pracownikéw

segregacja i obstuga korespondencji przychodzacej na skrzynke mailowa

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca bedzie wykonywana w Kobi6rze ul. Centralna 16. Umowa o prace na czas zastgpstwa 0soby nieobecnej

5. Oferty powinny zawiera¢:

CV z uwzglednieniem dokltadnego przebiegu pracy zawodowe;j

list motywacyjny

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie

kserokopie $wiadectw pracy

o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i petni praw publicznych
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umy$lne lub umysine
przestepstwo skarbowe i nie toczy si¢ przeciw niemu postgpowanie karne badz dyscyplinarne
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu naboru

Oferty nalezy skladaé w sekretariacie Gminnego Domu Kultury w Kobiérze ul. Centralna 16, w terminie do 29
marca 2017 r., w godzinach pracy GDK tj. od 890 do 209, w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,nabor na
stanowisko sekretarki”. Ofefty zlozone po terminie nie beda brane pod uwage. Po weryfikacji ofert pod wzgledem
formalnym kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu.




