DYREKTOR MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY
IM. JAWORZNIAKOW W JAWORZNIE

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
SEKRETARZA
NR MDK/01/2016 z dnia 11 stycznia 2016 .

Wymagania konieczne
- wyksztatcenie wyzsze,

- co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok w samorzadowej administracii
publicznej,

- Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, o finansach publicznych,

- bardzo dobre umiejetnosci logistyczne i organizacije, wysoka samodyscyplina pracy,
- sumienno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnosci interpersonalne.
Wymagania dodatkowe:

- wiedza i umiejetnosci konieczne do skutecznego stanowienia, wdrazania, realizowania,
oceniania i aktualizowania polityki zarzadzania (np.: Norm ISO 9001:2008),

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, systemu operacyjnego WINDOWS, pakietu MS
OFFICE/Open Office, Internetu, urzadzen biurowych,

Zakres obowiazkow:

- biezace organizowanie obstugi i administracji Placowki oraz nadzor nad prawidtowg i
terminowa realizacjg zadan pracownikéw,

- stanowienia, wdrazania, realizowania, oceniania i aktualizowania systemu kontroli zarzadczej
obowigzujacej w Placowce,

Oferuje:
- prace na stanowisku kierowniczym
- bardzo dobre warunki pracy
- mozliwos¢ stabilizacji zawodowej

- mozliwo$¢ rozwoju osobistego



Warunki pracy na danym stanowisku

- praca umystowa,

- praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy
- praca w systemie jednozmianowym.

- praca stacjonarna z uwzglednieniem wyjazdow stuzbowych

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Miodziezowym Domu Kultury im. Jaworzniakéw
w Jaworznie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%

Oferty z numerem referencyjnym MDK/01/2016 zawierajace:

1. CV z klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych, tekst jedn. Dz.U.z 2002 r, Nr.101, p0z.926 z pézn.zm.)".

2. list motywacyjny
3. kwestionariusz osobowy

4. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie,

6. kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych praktykach, stazach etc.
7. kserokopie zadwiadczen potwierdzajacych odbycie kursdw, szkolen etc.,

8. referencje

Prosze ztozy¢ osobiscie w terminie do 26 stycznia 2016 r. w sekretariacie Mtodziezowego Domu
Kultury im. Jaworzniakéw w Jaworznie, ul. Inwalidéw Wojennych 2, w godz. 8.00-15.00 lub przesta¢
na adres: Mtodziezowy Dom Kultury im. Jaworzniakéw w Jaworznie, ul. Inwalidow Wojennych 2, 43-603
Jaworzno.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).

Informuje, ze nabdr na stanowisko Sekretarza w Mitodziezowym Domu Kultury im. Jaworzniakéw
w Jaworznie bedzie odbywat sie zgodnie z zasadami przyjetymi w ,Regulaminie zatrudniania
pracownikdw na stanowiska urzednicze w Mtodziezowym Domu Kultury im. Jaworzniakoéw w Jaworznie,
wprowadzonym zarzadzeniem nr 2/2015 Dyrektora Miodziezowego Domu Kultury im. Jaworzniakéw
w Jaworznie, z dnia 03.11.2015 r.



