DYREKTOR
GMINNEGO CENTRUM KULTURY W KLAJU

ogfasza nabor na wolne stanowisko pracy

PRACOWNIK DS. ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Forma zatrudnienia: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.03.2022 r. / 01.04.2022 r.

1. Wymagania obowiazkowe:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, mile widziany kierunek Administracja,

do$wiadczenie w pracy biurowej, w prowadzeniu sekretariatu,

znajomos¢ jednolitego rzeczowego wykazu akt,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
umiejetno$¢ postugiwania sie sprzetem komputerowym,

biegta znajomos¢ MS Office, edytorow tekstow,

obstuga stron internetowych, social medidw,

do$wiadczenie 1 rok w pracy biurowej, mile widziane w administracji publiczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

komunikatywno$¢, samodzielno$¢, systematyczno$¢, doktadnose,

dobra organizacja pracy,

kreatywno$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢ (réwniez praca w godzinach popotudniowych, np. 10-18.00 /12.00-20.00),
prawo jazdy kat. B i dysponowanie wtasnym samochodem bedzie dodatkowym atutem.

3. Przewidywany zakres obowiazkow:

e prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych oraz innych rejestréow w Gminnym
Centrum Kultury w Kfaju - nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow,

e prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej,

e archiwizacja i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie materiatéw informacyjnych oraz redagowanie stron, kanatéw i kont Gminnego

Centrum Kultury w Kifaju w Internecie, w szczegdinosci w mediach spoteczno$ciowych,

sporzadzanie protokotow i sprawozdan,

przygotowanie wstepnych pism, sprawozdan dla Dyrektora,

udzielanie informacji pracownikom oraz interesantom,

dbanie o sprawny przeptyw informacji w instytucii,

dbanie o dobry wizerunek instytucji,

obstuga urzadzen biurowych,

wspdtpraca z innymi pracownikami Gminnego Centrum Kultury w Kiaju,



organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg sprzetu, urzagdzen,

nadzér nad zaopatrzeniem instytucji w niezbedne materiaty oraz artykuty biurowe,

wsparcie pozostatych pracownikdéw w biezacych projektach,

kontakty i bezpo$rednia obstuga klientdow Gminnego Centrum Kultury w Kiaju,

prowadzenie dokumentaciji dot. kontroli zarzadczej (rejestr ryzyk itd.),

sporzadzanie zapotrzebowan i realizacja zakupdw niezbednych do organizacji imprez oraz promocji,
przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie organizacji imprez i promocji.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Praca biurowa potaczona z pracg w terenie w zakresie obowigzkdw zwigzanych z organizacjg imprez.

5. Wymagane dokumenty:
e CVzpodaniem numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej,
o list motywacyjny.

6. Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres mailowy: gck@klaj.pl

W terminie do dnia 4.02.2022 r. do godziny 12.00 z tematem wiadomosci: ,Nabor na wolne stanowisko pracy
Pracownik ds. administracyjno-biurowych”.

o Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane,

e Dokumenty os6b niezakwalifikowanych do dalszego etapu naboru zostang komisyjnie
zZniszczone,

e Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Kfaju zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu tylko
z wybranymi kandydatami.



