DYREKTOR
POWIATOWEGO MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY W BEDZINIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
SEKRETARZA PLACOWKI OSWIATOWEJ

Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury
ul. Powstancow Slaskich 1

42-500 Bedzin.

OKkreslenie Stanowiska : - 1 etat, umowa 0 prace na czas okreslony,

O przedmiotowe stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele polscy oraz osoby nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego jezeli posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje jej prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

Opis stanowiska

Wymogi kwalifikacyjne:

- spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych:
- jest obywatelem polskim,

- ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- posiada wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze,

- posiada co najmniej pigcioletni staz pracy,

e - posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza placowki
oswiatowe],

e - cechuje jg kultura osobista 1 tatwos¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi.
e ponadto posiada:

- biegla znajomos$¢ obstugi komputerowego oprogramowania Firmy Vulcan, biurowego
(Word, Excel),

- swobodng umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

- latwo$¢ w redagowaniu pism urzgdowych,



- dobrg znajomos$¢ przepisOw prawa oswiatowego i Kodeksu Pracy,
- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
- znajomos¢ zagadnien kadrowych, zagadnien prawa pracy,

- znajomos¢ przepiséw ustaw o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzen Rady
Ministréw w sprawie zasad zatrudniania i wynagradzania pracownikoOw samorzadowych

zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

- umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze dokumentow do
GUS, itp.

Do zakresu obowiazkow Sekretarza naleze¢ bedzie miedzy innymi:
e 1) W ZAKRESIE SPRAW KADROWYCH:
1) Przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow:
- sporzadzanie umow, anekséw dotyczacych zmian stanowiska pracy, regulacji ptac,
- sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow,
- przygotowywanie dokumentow dotyczacych kar 1 nagrod,
- wypetnianie §wiadectw pracy.

2) Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw PMDK wedtug aktualnych aktow
prawnych.

3) Kontrolowanie terminowosci wykonywania badan lekarskich przez pracownikow oraz
wypisywanie skierowan na badania.

4) Nadzor nad listami obecnosci pracownikow administracji 1 obstugi.

5) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, rejestracja nieobecnosci (urlopy, choroby).
6) Wystawianie za§wiadczen na prosbe pracownika.

7) Nadzor nad wnioskami urlopowymi.

8) Sporzadzanie sprawozdan dla GUS, K 07 oraz danych kadrowych.

9) Obliczanie wymiaru urlopu.

10) Przygotowywanie projektu planu urlopéw, prowadzenie ewidencji urlopoéw.

11) Sporzadzanie pism zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.



12) Ochrona danych osobowych pracownikow.
13) Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych.
14) Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji ZFSS

- przyjmowanie i kompletowanie wnioskdw od pracownikow i emerytow

- prowadzenie kart ewidencyjnych ZFSS

15) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen.

- przygotowywanie, kompletowanie oraz przechowywanie uméw cywilnoprawnych oraz
umow zawieranych z najemcami

- tworzenie harmonogramu wynajmu pomieszczen

16) Przechowywanie, kompletowanie, nadzor nad umowami z dostawcami oraz
kontrolowanie terminowosci czasu ich trwania (aktualizacja umow — zatatwianie wszelkich

formalnosci)

e |11) DELEGACJE:

Przygotowywanie, rejestrowanie oraz prowadzenie wszelkich spraw w zakresie podrozy

stuzbowych pracownikow.

I11) BHP:
1) Wykonywanie wszelkich obowigzkéw wynikajacych z regulaminu BHP.
2) Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z BHP.

3) Nadzor nad przydzialem odziezy roboczej, zakup odziezy roboczej, prowadzenie kartotek
wydanej odziezy, przygotowywanie zestawienia wyplat za pranie odziezy.

4) Nadzor nad terminowosciag szkolen BHP dla pracownikow (szkolenia wstgpne, okresowe),
kompletowanie, dokumentow (ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, aktualizacja

ocen ryzyka, ustalenie termindw szkolen wstepnych 1 okresowych.

5) Przekazywanie niezbednych dokumentéw (szkolen BHP), pracownikowi
odpowiedzialnemu za akta osobowe.

e« 1V)W ZAKRESIE SPRAW KASOWYCH:
1) Prowadzenie i przechowywanie gospodarki kasowej zgodnie z instrukcja kasowa.
2) Prowadzenie raportéw kasowych.

3) Dokonywanie wptat i wyptat z banku.



4) Wypisywanie KP dla kazdej wptaty lub KW dla kazdej wyptaty.

5) Pobieranie oraz rozliczanie zaliczek.

6) Opisywanie faktur i rachunkow pod wzgledem celowosci.

7) Prowadzenie rejestru czastkowego VAT

V) W ZAKRESIE DANYCH OSWIATOWYCH (SI0):

Przygotowywanie i wprowadzanie dokumentow zwigzanych z wprowadzaniem
i przekazywaniem danych w systemie informacji oswiatowej.

VI) W ZAKRESIE SEKRETARIATU:

1) Obstuga faxu, telefonu, kserokopiarki.

2) Obstuga interesantow.

3) Dokonywanie zakupow na potrzeby placowki.

4) Obstuga komputera dla potrzeb placowki.

5) Wysylanie korespondencji.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginatl kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopia swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy

(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych, os§wiadczenie kandydata o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27



kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinil,

e inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.
Informacja o warunkach pracy:

e praca przy komputerze,
e pracaw terenie,

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane, a ztozone
kserokopie dokumentéw poswiadczone wlasnorecznym podpisem przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem i ztozone osobiscie w placowce w godzinach 7:30-15.30 lub
doreczone listownie w terminie do dnia 15.04.2019 r. do godziny 15:00 pod adresem:

Powiatowy Mlodziezowy Dom Kultury
Ul. Powstancéw Slaskich 1
42-500 Bedzin

w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy napisa¢ imig, nazwisko, adres oraz numer telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem:

,,Nabér na wolne stanowisko - SEKRETARZ PLACOWKI OSWIATOWEJ”

Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
administracji PMDK w Bedzinie), nie b¢dg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygnig¢ naborow mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32-762-12-69.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymuja
telefoniczng informacje o terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej badz
pisemnego testu merytorycznego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej PMDK w Bedzinie.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spetnity wymagan formalnych i nie zostaty
zakwalifikowane do dalszego etapu naboru lub byty nieobecne zostang trwale zniszczone po
uptywie 1 miesigca od zakonczenia naboru.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone
wraz z ttumaczeniem.



Komisja konkursowa zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Rodzaj pracy: Pelny etat



