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Ogloszenie o Naborze na wolne stanowisko Urzednicze

Dyrektor Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury Bedzinie
Na podstawie : Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze stanowisko urzednicze

Referent

Nazwa stanowiska

Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury w Bedzinie
ul. Powstaficéw Slaskich 1

42-500 Bedzin

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 1

O przedmiotowe stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele polscy oraz osoby nieposiadajgcg
obywatelstwa polskiego jezeli posiadaja znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej

Polskiej;

Wymagania niezbedne:

¢ wyksztatcenie min. $rednie, preferowane wyzsze,

peina zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe

e posiadane kwalifikacje zawodowe

posiadanie nieposzlakowanej opinii

Wymagania dodatkowe
+ wysoka kultura osobista,
o doktadno$é i rzetelnose,

» doskonate umiejetnosci organizacyjne,



. do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
o dyspozycyjnos¢,

o biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

Zakres obowiazkéw wykonywanych na danym stanowisku

1. Obstuga faxu, telefonu, kserokopiarki.

2. Obsluga interesantow.

3. Obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej w tym poczty elektronicznej

4. Prowadzenie dziennika korespondencji podczas nieobecnosci Specjalisty

5. Prowadzenie list obecnoéci pracownikéw oraz ewidencji czasu pracy w okresie

"Akcji Lato" oraz "Akcji Zima"

6. Promocja i upowszechnianie wszelkich wydarzen kulturalnych

7. Promowanie imprez, placowki na terenie powiatu, kraju

8. Pozyskiwanie patronéw medialnych

9. Nawigzywanie wspotpracy kulturalnej z innymi oérodkami kultury i placoéwkami
o$wiatowymi

10. Bezposéredni udzial w zdarzeniach kulturalnych i artystycznych

11. Inicjowanie spotkan i wystaw

12. Prowadzenie dokumentacji dziatalnosci merytorycznej placowki (fotokroniki,

wycinki prasowe, plakaty)

13. Tworzenie informatoréw reklamujacych placéwke

14, Prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie strony internetowej

15. Kontakt z Wydziatem Informacji i Promocji Starostwa Powiatowego w Bedzinie w
sprawach przekazywania informacji na strong Powiatu

16. Kontakt z innymi instytucjami i placéwkami (Powiatowy Urzad Pracy itp.)

17. Tworzenie artykutéw z przedsigwzig¢ PMDK

18. Inicjowanie i realizacja "Akcji Lato", "Akcji Zima"

19. Ewidencja dokumentéw zwigzanych z promocjami

20. Przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen na realizowane kursy

21. Ewidencja, rejestracja dokumentacji zwigzanej z rekrutacja na zajgcia oraz
rekrutacja zwigzang z :Akcja Zima" i "Akcja Lato"

22. Wysylanie korespondencji podczas nieobecnosci Sekretarza

23. Pomoc w organizowaniu imprez kulturalnych, konkursow, itp.



24. Kontakt z pracownikami pedagogicznymi w sprawach zwiazanych z organizacja
wydarzen kulturalno-o$wiatowych
25. Przygotowanie i wprowadzenie dokumentéw zwigzanych z wprowadzeniem
i przekazaniem danych w Systemie Informacji O$§wiatowej podczas nieobecnosci
Sekretarza
26. Opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora
27. Opracowywanie projektow regulamindéw placowki
28. Opis faktur przy zakupach placowki w sytuacji nieobecnosci Sekretarza placowki
29. Nadzor nad listami obecnosci pracownikow podczas nieobecnosci Sekretarza
placowki
30. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, rejestru nieobecnosci (urlopy, choroby) podczas
nieobecnosci Sekretarza placowki
31. Nadzor nad wnioskami urlopowymi podczas nieobecnosci Sekretarza placowki
32. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z inwentaryzacjg:
33. Zbieranie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych dot. ewidencji
inwentaryzowanych skladnikow.
34. Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw dot. spraw gospodarczych
placowki.
35. Tworzenie instrukcji i regulamindéw niezbednych w placowce w oparciu o aktualne
akty prawne w zakresie dotyczacym obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosei.
36. Przechowywanie, monitorowanie oraz aktualizacja podstaw prawnych instrukeji,
regulamindéw 1 aneksow.
37. Nawigzywanie wspolpracy kulturalnej z innymi o$rodkami kultury na terenie kraju
1 poza jego granicami.
38. Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wykonywanym stanowiskiem.
39. Wykonywanie innych prac administracyjnych wynikajacych z biezacych potrzeb
PMDK na zlecenie Dyrektora.
40. Sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacej z przydzielonego zakresu obowigzkow.
41. Wykonywanie innych zadan zgodnych z zakresem czynnosci w siedzibie

Powiatowego Mtodziezowego Domu Kultury w Bedzinie



Wymagane dokumenty
o CV i list motywacyjny,

» Kwestionariusz osobowy

+ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

« kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

« kopie dokumentéw poswiadczajacych dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje,

« os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie

o o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

o o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne i nieumyS$lne przestgpstwo
karne i skarbowe,

« inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji

Forma i termin skladania oferty

Wymagane o$wiadczenia musza zawiera¢ wlasnorgezny podpis. Kserokopie dokumentow
musza by¢ whasnorecznie podpisane oraz potwierdzone ,,za zgodnos¢ z oryginatem”.

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie do 21 maja 2019 r. (decyduje data wplywu)
ofert spelniajacych wymogi okreslone w powyzszym ogloszeniu na adres:

Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury, ul. Powstancow Slaskich 1, 42-500 Bedzin

lub ich osobiste skladanie w sekretariacie placéwki w zamknigtych kopertach. Na kopercie
nalezy umiesci¢ dopisek: ,Rekrutacja — Referent. Dodatkowe informacje o warunkach
zatrudnienia mozna uzyskaé w placowce PMDK w Bedzinie oraz pod numerem telefonu:
32/762-12-69.

Inne informacje:

« Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej
telefonicznie lub poczta elektroniczng (prosimy o podanie nr telefonu lub adresu e-
mail w dokumentach aplikacyjnych).

o Oferty otrzymane po terminie i nie spelniajgce wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

« Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

« Placowka zastrzega sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.




