’CENTRU‘M Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko.

KULTURY

iCZYTELNICTWA

. f ' Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku, ul. Pultuska 35, 05-140 Serock
y Oglasza nabdr na wolne stanowisko: Referent ds. sekretariatu.

v

L. Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin $rednio-tygodniowo;
Miejsce wykonywania pracy: teren Miasta i Gminy Serock.

II.  Wymagania niezbe¢dne:
1. wyksztalcenie wyzsze,
2. znajomos$¢ przepisow dotyczacych organizowania i prowadzenia dzialalnosci kulturalnej;
3. umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i kasy fiskalnej;
4. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na w/w stanowisku
5. niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie.

III.  Wymagania dodatkowe:
1. wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, operatywnos¢, asertywnosé,
3. inne umiejetnoscei i kwalifikacje z zakresu obstugi administracyjno — kancelaryjnej,
4. umiejetnos$¢ negocjacyjne oraz znajomos¢ srodowiska teatralno — muzycznego;

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1. czuwanie nad przestrzeganiem obowigzujacych regulaminéw oraz wlasciwym wykorzystywaniem
mienia Centrum Kultury i Czytelnictwa;

2. obshuga kancelaryjna Centrum (obshuga polaczen telefonicznych, korespondencji elektronicznej
i tradycyjnej oraz prowadzenie ksiag kancelaryjnych wedtug obowigzujacych zasad i przepisdéw;

3. prowadzenie obowigzujacych rejestrow oraz ewidencji dokumentéw przychodzacych
i wychodzacych (umowy, zamdwienia, zarzadzenia itp.);

4. biezaca aktualizacja i obstuga systemu informatycznego do obstugi realizowanych przez CKiCz
sekcji i kot zainteresowan (,,strefa zajec”);

5. prowadzenie dokumentacji oraz dokonywanie operacji finansowych poleconych przez Dyrektora /
Glowna Ksiegowa a w szczegolnosci: sprzedazy biletow wstepu oraz przyjmowanie wplat od
uczestnikow platnych form pracy, sporzadzanie dowoddéw wplat oraz dokonywanie wptat pobranej
gotéwki na rachunek bankowy;

6. promowanie i informowanie o biezacych przedsiewzigciach kulturalnych oraz dziatajacych kotach
i sekcjach zainteresowarn;

7. udzial w przygotowaniu i realizacji przedsigwzie¢ kulturalnych realizowanych przez CKiCz

8. redagowanie tekstow oraz biezaca aktualizacja informacji w serwisie internetowym oraz na
portalach spolecznosciowych;

9. przygotowywanie projektow umow, sprawozdan i planéw pracy;

10.wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum zwiazanych z dziatalnoscia
statutowa.

V. Wymagane dokumenty:

C.V.

List motywacyjny.

Kserokopie swiadectw pracy oraz dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

R

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w kopercie formatu C4 z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne
stanowisko Referenta ds. sekretariatu, osobiscie w sekretariacie CKiCz w Serocku pok. nr. 9, przestac
listownie na adres: Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku, ul. Pultuska 35, 05-140 Serock, lub e-
mailem na adres: adam@kultura.serock.pl

Termin skladania dokumentéw uptywa dnia 14.08.2020r.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela:
Adam Pawlak, tel. 508 179 267, adam@kultura.serock.pl

Dyrektor Centrum Kultury
i Czytelnictwa w Serocku

/Renata Mulik/



