Ketrzynskie Centrum Kultury

Dyrektor Ketrzynskiego Centrum Kultury
oglasza
nabdr na wolne stanowisko:
»Kierownik ds. administracji”.
Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze (licencjat lub magisterskie), lub Srednie z co najmniej
5-letnim stazem pracy,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
- niekaralnos¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwa skarbowe,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng,
- samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, sumiennoscé.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- koordynacja catoksztattu zadan administracyjno - technicznych KCK,
- nadzéri kontrola nad stanem technicznym wszystkich obiektéw i sprzetow bedgcych
w posiadaniu lub zarzadzaniu KCK,
- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z administracjg majgtku KCK wraz
z odpowiedzialnoscig materialng ( min. przygotowanie uméw dot. wynajmu i dzierzawy lokali),
- dazenie do poszukiwania nowych i doskonalenie dotychczasowych form pracy,
- wspotpraca z Wydziatem Finansowym w Urzedzie Miasta Ketrzyn w zakresie
sporzadzania wykazéw dotyczacych naliczania ptac i dokumentéw zwigzanych
z finansami KCK, dokonywanie korekt i analiz,
- wspotpraca z Dziatem Kadr w Urzedzie Miasta Ketrzyn,
- prowadzenie petnej dokumentacji technicznej i merytorycznej,
- organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji i kontroli wewnetrznych,
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy, CV,
- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje oraz staz pracy,
- oswiadczenie o stanie zdrowia,
- osSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestgpstwa popetnione umysinie lub umysine przestepstwa skarbowe ,
Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) oraz podpisane.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 15 marca 2017 r. do godziny 16% pod adresem:
Ketrzyriskie Centrum Kultury, 11-400 Ketrzyn, ul. Sikorskiego 24A, pokdj nr 15 (Il pietro)

z dopiskiem: , Kierownik ds. administracji”.

Oferty, ktére wptyng do KCK po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej KCK (http://www.kck.ketrzyn.pl)

Stronie internetowej BIP www.bip.kck.miastoketrzyn.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie KCK.
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