Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury w Starym Saczu
ul. Partyzantéw 15, 33-340 Stary Sacz

Dyrektor Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury w Starym Saczu

oglasza nabor na kandydatéw na stanowisko urzednicze ds. administracji

OKkreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze ds. administracji

Liczba wolnych stanowisk: 1

Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy - %2 etatu

Wymagania:

I. Niezbedne (konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku):

1.
2.

© N oA

©

Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

Osoba kandydujaca nie moze by¢ skazang prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestepstwo skarbowe;

Preferowane wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji;

Co najmniej roczne zatrudnienie w jednostkach administracji samorzadowe;j;
Nieposzlakowana opinia;

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;
Znajomos$¢ przepisow:
— Ustawy o systemie o§wiaty,
— Karty Nauczyciela,

Umiejetno$¢ postugiwania si¢ pakietem MS Office w szczego6lnosci programem
Excel, korzystania z poczty elektronicznej.

Il. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na w/w stanowisku):

1.

Umiejetno$¢ tworzenia artykuldow na strong internetowa oraz znajomos$¢
programow z zakresu obrobki graficznej, tatwos¢ w poruszaniu si¢ po mediach
spoteczno$ciowych;

Umiejetno$¢ pracy w zespole.



Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,

prowadzenie dziennikéw podawczych,

pisanie pism, zarzadzen, regulaminow itp.

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie akt osobowych,

wykonywanie w terminie wymaganych sprawozdan do jednostek nadrzednych, GUS,
czy SIO,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej BHP,

obstluga strony internetowej PMDK,

tworzenie prostych plakatow, dyplomow czy innych projektow graficznych
na potrzeby palcéwki,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Warunki pracy i placy na stanowisku:

e

Wymiar czasu pracy : niepetny wymiar czasu pracy (' etatu);

Miejsce pracy: Stary Sacz;

Praca przy monitorze ekranowym — powyzej 3 godzin dziennie;

Wynagradzanie ustalane jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada
2018r. o pracownikach samorzadowych, ksztaltowane wg zasad przyjetych
w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Powiatowego Mtodziezowego Domu
Kultury w Starym Saczu;

Warunki techniczne: stanowisko zorganizowane jest na 1 pigtrze, w pomieszczeniu
biurowym, wyposazone w komputer z monitorem ekranowym;

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w  jednostce, W rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

A

Kwestionariusz osobowy — wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych;

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie ,nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyS$lne przestepstwo skarbowe”. Zlozenie oS$wiadczenia
o tresci innej niz powyzsza, wynikajagca z wymagan ustawy z dnia 21 listopada
2018r. o pracownikach samorzadowych, bedzie przyczynga odrzucenia oferty
udzialu w naborze;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany okres pracy zawodowej (§wiadectwa
pracy, zaswiadczenia pracodawcy o trwajacym stosunku pracy).



1. Osoba, ktorej w wyniku postepowania kwalifikacyjnego zostanie zaproponowane
zawarcie umowy o prace proszona jest o przediozenie (po zakonczeniu rekrutacji)
informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci — w zakresie
wynikajacym z art. 6 ust. 1 pkt. 2 (w czesci dot. korzystania z petni praw publicznych)
1 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).

Informacje wydaje m.in. Punkt Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego przy Sadzie
Okrggowym w Nowym Saczu, ul. Pijarska 3.

Dokumenty nalezy skladaé w terminie do 27 grudnia 2018r. (wlacznie)

w siedzibie Powiatowego Mtodziezowego Domu Kultury w Starym Sgczu, ul. Partyzantow
15, 33-340 Star Sacz (sekretariat) lub przesta¢ pod adresem: Powiatowego Mlodziezowego
Domu Kultury w Starym Saczu, ul. Partyzantéw 15, 33-340 Star Sacz z dopiskiem ,,Oferta
udzialu w naborze kandydatow na stanowisko administracyjne”.

O uznaniu, zZe termin zlozenia dokumentow zostal zachowany decyduje data ich wplywu
do Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury w Starym Saczu. Zgloszenia, ktore
wplyna do Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury w Starym Saczu po uplywie
wymienionego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg
rozpatrywane.

Informacja 0 wynikach naboru bedzie umieszczana w BIP oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury w Starym Saczu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902).



