o
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko.

CENTRUM
( KULTURY

K;ﬁ Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku, ul. Puttuska 35, 05-140 Serock
4 Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracownika obstugi: Portier
k. 4
L Wymiar czasu pracy: 72 etat, (20 godzin $rednio-tygodniowo); godziny popotudniowe
IL
Miejsce wykonywania pracy: Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku,
ul. Puttuska 35, 05-140 Serock.

III. Wymagania niezbe¢dne:

. wyksztalcenie min. $rednie;

. umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

. umiej¢tno$¢ obstugi kasy fiskalnej;

. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na w/w stanowisku;
. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;

. dyspozycyjnosc.
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IV. Wymagania dodatkowe:
1. wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, operatywnos¢, asertywnos¢;
2. inne umiejetnosci i kwalifikacje z zakresu obstugi administracyjno — kancelaryjne;j.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
1. czuwanie nad przestrzeganiem obowigzujacych regulaminéw oraz wlasciwym wykorzystywaniem
mienia Centrum Kultury i Czytelnictwa;
2. biezaca obstuga uczestnikow kot i sekcji zainteresowan realizowanych w budynku CKiCz;
3. obsluga kancelaryjna Centrum (obstuga potaczen telefonicznych, korespondencji elektronicznej
i tradycyjnej oraz prowadzenie ksiag kancelaryjnych wedtug obowiazujacych zasad i przepisow;
4. promowanie i informowanie o biezgcych przedsiegwzigciach kulturalnych oraz dziatajacych kotach
i sekcjach zainteresowan;
5. przyjmowanie wplat od uczestnikow ptatnych form pracy Centrum, sporzadzanie dowodoéw wptat
i raportow kasowych oraz dokonywanie rozliczen przyjetej gotowki;
udziat w przygotowaniu i realizacji przedsigwzig¢ kulturalnych realizowanych przez CKiCz;
7. wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum, zwigzanych z dziatalnoscia
statutowa.

o

VL Wymagane dokumenty:
1. C.V.
2. List motywacyjny.
3. Kserokopie $wiadectw pracy oraz dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
4. Oswiadczenie o niekaralnos$ci.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w kopercie formatu C4 z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na wolne
stanowisko - Portier”, osobiscie w sekretariacie CKiCz w Serocku pok. nr. 9, przesta¢ 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 sktadania dokumentéw uptywa dnia 30.04.2026r.

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

Dyrektor
Centrum Kultury
i Czytelnictwa w Serocku

/Renata Mulik/



