Dyrektor Powiatowego Młodzieżowego Domu Kultury w Będzinie
Na podstawie: Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: referent
Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Młodzieżowy Dom Kultury

ul. Powstańców Śląskich 1

42-500 Będzin.

Określenie Stanowiska : - 1 etat, umowa o prace,
O przedmiotowe stanowisko mogą ubiegać się obywatele polscy oraz osoby nieposiadającą obywatelstwa polskiego jeżeli posiadają znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej i na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje jej prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

Wymagania niezbędne:

· wykształcenie co najmniej średnie, 

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełnych praw publicznych,

· brak  prawomocnego skazania za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
· posiadanie  kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na określonym stanowisku,

· nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:
· minimum 2 –letnie doświadczenie w pracy biurowej w tym co najmniej 6 miesięczne w jednostkach oświatowo-budżetowych

· mile widziane wykształcenie wyższe 

· podstawowa znajomość aktów prawnych związanych z funkcjonowaniem placówki oświatowej, 

· biegła znajomość obsługi aplikacji komputerowych: MS Office Word, MS Office Exel, Ms Office Publisher, Gimp, Corel, Outlook, Kadry Optimum, 
· obsługa urządzeń biurowych,
· wysoka kultura osobista, 

· umiejętność pracy w zespole

· dokładność, sumienność, rzetelność, 

· zdolność podejmowania samodzielnych decyzji i zaangażowanie w pracy

Zakres obowiązków: 
· Obsługa interesantów

· Obsługa poczty przychodzącej i wychodzącej

· Promocja i upowszechnianie wszelkich wydarzeń kulturalnych

· Promowanie imprez, placówki na terenie powiatu, kraju

· Prowadzenie dokumentacji działalności merytorycznej placówki 

·  Prowadzenie i odpowiedzialność za funkcjonowanie strony internetowej 

·  Redagowanie  artykułów z przedsięwzięć PMDK

· Inicjowanie i realizacja "Akcji Lato", "Akcji Zima"

· Ewidencja dokumentów związanych z promocjami

·  Przyjmowanie i rejestrowanie zgłoszeń na realizowane kursy

· Ewidencja, rejestracja dokumentacji związanej z rekrutacją na zajęcia

·  Wysyłanie korespondencji.

· Pomoc w organizowaniu imprez kulturalnych, konkursów, itp.

· Wykonywanie innych zadań zgodnych z zakresem czynności w siedzibie           Powiatowego Młodzieżowego Domu Kultury w Będzinie.

Wymagane dokumenty:

· CV i list motywacyjny

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie

· kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie

· kserokopia dokumentów potwierdzających staż pracy

· kopie innych dokumentów poświadczających o dodatkowych kwalifikacjach

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji

· oświadczenie kandydata o niekaralności
Forma i termin składania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcznie podpisane, a złożone
kserokopie dokumentów poświadczone własnoręcznym podpisem przez kandydata za

zgodność z oryginałem i złożone osobiście w placówce w godzinach 7:30-15.30 lub

doręczone listownie w terminie do dnia  07.08.2017 r. do godziny 15:30  pod adresem:

Powiatowy Młodzieżowy Dom Kultury

ul. Powstańców Śląskich 1, 42-500 Będzin

w zaklejonej kopercie, na której należy napisać imię, nazwisko, adres oraz numer telefonu

kontaktowego wraz z dopiskiem:

„Nabór na wolne stanowisko – Referent”
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data wpływu do

administracji PMDK w Będzinie), nie będą rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naborów oraz informacje w zakresie
rozstrzygnięć naborów można  uzyskać pod numerem telefonu: 32-762-12-69.

Kandydaci spełniający wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymują
telefoniczną informację o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej bądź
pisemnego testu merytorycznego.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej PMDK w Będzinie.

Dokumenty aplikacyjne osób, które nie spełniły wymagań formalnych i nie zostały

zakwalifikowane do dalszego etapu naboru lub były nieobecne zostaną trwale zniszczone po

upływie 1 miesiąca od zakończenia naboru.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszą być sporządzone w języku polskim w formie

umożliwiającej odczytanie. Dokumenty wydane w języku obcym powinny zostać złożone

wraz z tłumaczeniem.

Komisja konkursowa zastrzega sobie prawo do unieważnienia naboru na każdym etapie

postępowania bez podania przyczyny.
