Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury ,, JISKRA” w Pile
oglasza nabo6r kandydatéw na stanowisko:
kierownika administracyjnego

Okreslenie stanowiska :

1. Kierownik administracyjny.
2. Stanowisko samodzielne.
3. Wymiar czasu pracy — caly etat.

Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne lub administracyjne,

3) co najmniej 3 - letnie doswiadczenie na stanowisku w administracji,

4) doswiadczenie w zarzadzaniu zespolem pracownikow,

5) petna zdolno$é do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak skazania pelnomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomos¢ prawa o§wiatowego.

2) posiada¢ umiejetno$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

3) dobra organizacja pracy potaczona z umiej¢tnoscia pracy w zespole, systematycznosc,
odpowiedzialnosé, kreatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy pod wptywem presji czasu,

4) umiejetnoscei interpersonalne,

5) umiejetnosci dobrej organizacji pracy,

6) znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zarzadzanie i administrowanie pracownikami obshugi,

2) kierowanie biezacg dziatalno$cig kulturalno-o$wiatowa (wystawy, konkursy, przeglady,
turnieje) w MDK ,, ISKRA” w Pile i na Stadionie,

3) nadzorowanie prac zwigzanych ze Stadionem,

4) realizowanie dziatan zwigzanych z organizacja imprez sportowych, kulturalnych
i rodzinnych na Stadionie,

5) opracowywanie i umieszczanie informacji na stronie internetowej i na Facebooku,

6) prowadzenie kalendarza imprez,

7) przygotowywanie sprawozdan i innych materialdw z zakresu pracy i organizacji imprez,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych,

9) obstugiwanie urzadzen biurowych i poligraficznych.



Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie $wiadectw pracy,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5)kserokopie dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) o$wiadczenie kandydata (whasnorgcznie podpisane) o:

a/ posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysSlne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b/ brak przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na okreslonym stanowisku.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg
7z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych Dz.U. 2016 poz. 902 z p6éZniejszymi zmianami).

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Milodziezowym Domu
Kultury ,,JSKRA” w Pile lub poczta na adres Mlodziezowy Domu Kultury »ISKRA”
w Pile ul. Okrzei 9, 64-920 Pila z dopiskiem; ,,Nabér na stanowisko kierownika
administracyjnego” w terminie do 7 listopada 2017 r. (decyduje data wplywu). Aplikacje,
ktére wptyng do Mtodziezowym Domu Kultury ,ISKRA” w Pile po wyzej wymienionym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o przebiegu naboru:

1.Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Mtodziezowego
Domu Kultury ,,ISKRA” w Pile.

2.Z1ozone oferty bedg badane pod wzglgdem kompletnosci i speinienia przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko kierownika administracyjnego.

3.0soby spelniajagce wymagania formalne, zostang poinformowane telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

4.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu
Informacji Publicznej http:/www.bip.powiat.pila.pl oraz na tablicy informacyjnej
w Mtodziezowym Domu Kultury ISKRA” w Pile.

Dokumenty 0s6b, ktére nie zostang wybrane do zatrudnienia zostanq zniszczone po uplywie
3 m-cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru.

Pila dnia 25.10.2017 r.
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