KONKURS NA STANOWISKO PRACY:

Kierownik administracyjny

umowa na zastepstwo

Dyrektor Strzeleckiego Osrodka Kultury ogtasza konkurs na stanowisko kierownika
administracyjnego.

1. miejsce wykonywania pracy: Strzelecki Osrodek Kultury, ul. Wojska Polskiego 7, 66 — 500
Strzelce Krajenskie.

2. Stanowisko pracy: kierownik administracyjny

3. Wymiar czasu pracy: pelny etat, zatrudnienie na umowg¢ zastepstwo na czas niecobecnosci
pracownika .

4. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

e wyksztalcenie wyzsze,

e nickaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnos$ci dokumentoéw oraz za
przestepstwa karno-skarbowe,

e nieposzlakowana opinia.

¢ doskonale zdolnos$ci organizacyjne,

¢ doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

e umiejetnosci i wiedza w zakresie organizowania i zarzadzania sieci obiektéw rozproszonych
w obszarze szeroko rozumianej kultury oraz turystyki

e znajomos$¢ przepisow prawa z obszaru ustawy o kulturze, o finansach publicznych, kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks pracy.

e praktyczna znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego (np. excel),

e prawo jazdy kat. B.

5. Wymagania dodatkowe (preferowane):

e dobrze widziany co najmniej 2-letni staz pracy, wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

administracyjne

e znajomos¢ obstugi programu kadrowo — ptacowego ,,Symfonia ERP Kadry i Ptace”,

e umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
¢ odpowiedzialno$¢, obowigzkowos$¢, starannosc.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
¢ obstuga kadrowo-administracyjna Strzeleckiego Osrodka Kultury

e naliczanie wynagrodzen, umow zlecenie, o dzieto



e rozliczanie z ZUS-em i Urzedem Skarbowym

e Wspotpraca z Urzgdem Miejskim w zakresie spraw dotyczacych obiektow, ktorych
administratorem jest SOK.

¢ Udziat w procesie ksztattowania rocznego programu SOK.

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjno-gospodarcza obiektow, ktorych
administratorem jest SOK.

¢ Przygotowywanie i obstuga logistyczna imprez oraz wspotpraca przy ich realizacji z innymi
wspotorganizatorami imprez.

¢ Prowadzenie akt osobowych pracownikow SOK.

¢ Prowadzenie ewidencji kart drogowych, miesigcznych kart eksploatacyjnych rozliczenia
paliwa.

¢ Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw SOK.

¢ Sporzadzanie listy plac.

¢ Sporzadzanie listy obecnos$ci 1 ewidencja nadgodzin pracownikow SOK.

¢ Nadzor i prowadzenie obiegu dokumentacji SOK.

¢ Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow.

¢ Nadzorowanie przestrzegania przepisow bhp i1 ppoz. w SOK.

¢ Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym SOK.

e Inne zadania zlecone przez pracodawce wg posiadanej wiedzy 1 umiejetnosci.

7. Warunki Pracy:

¢ miejsce wykonywania pracy: Strzelecki Osrodek Kultury, ul. W. Polskiego 7, 66 — 500
Strzelce Krajenskie.

e zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

e praca z komputerem powyzej 4 godz. dziennie, obstuga urzadzen technicznych i narzedzi
informatycznych,

e praca biurowa w siedzibie SOK, wymagajaca wyjazdow stuzbowych oraz udziatu

w imprezach plenerowych.

8. Wymagane dokumenty:
o CV

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1.),

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje (dyplom
ukonczenia studiow wyzszych, swiadectwa pracy, odbyte kursy, specjalizacje zawodowe itp.),
¢ oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do petnienia funkcji kierownicze;,

e o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie karne, postepowanie
dyscyplinarne lub postepowanie o ubezwlasnowolnienie,

¢ oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

¢ oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i ze nie byt karany

za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa skarbowe oraz, Ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postepowanie karne,

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 9 ust. 2 lit
a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (Dz.U. L
1192 4.5.2016, s.1 ze zmianami).

Oswiadczenie powyzszej tre§ci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze
dotyczy wszystkich ztozonych dokumentoéw zwigzanych
z procesami rekrutacji do pracy.

9. Termin i miejsce ztozenia dokumentow:

e Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Strzeleckiego
Osrodka Kultury, ul. Wojska Polskiego 7, 66 — 500 Strzelce Krajenskie., w godzinach
urzgdowania, tj. 7:30 — 15:30 do dnia 30 listopada 2022 r.

¢ Na kopercie nalezy umiesci¢ swoje imi¢ 1 nazwisko, adres, adres e — mail, numer telefonu
kontaktowego oraz adnotacje o tresci: ,,Konkurs na stanowisko Kierownika Administracji
w Strzeleckim Osrodku Kultury.”

e Termin ten dotyczy takze ztozenia dokumentow drogg pocztowa. Aplikacje, ktore wptyna
po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu SOK) nie beda
rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

e Dokumenty i o§wiadczenia nalezy sktada¢ w jezyku polskim, a dokumenty obcoj¢zyczne
powinny by¢ przetlumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysieglego.

e Wszelkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

e Informacje o stanie prawnym i organizacyjnym jednostki objetej konkursem mozna uzyskaé
w siedzibie Strzelecki Osrodek Kultury, ul. Wojska Polskiego 7, 66 — 500 Strzelce
Krajenskie, tel. (95) 76 32 439.

¢ O terminie 1 miejscu przeprowadzania rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektroniczne;.

¢ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Strzeleckiego
Osrodka Kultury lub Urzedu Miejskiego w Strzelcach Krajenskich: www.sok.strzelce.pl,
www.strzelce.pl oraz na tablicy informacyjnej w gtownej siedzibie SOK przy ul. Wojska
Polskiego 7 w Strzelcach Krajenskich niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

¢ Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakonczonej rekrutacji nie sg odsytane.

e Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru moga
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogloszenia informacji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentoéw zostang one komisyjnie
zniszczone.

¢ Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego
etapu i1 ktorych nazwiska zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane zostang do archiwum
zaktadowego.

e Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na czas



nieobecnosci pracownika.

e Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢:
oryginaty §wiadectw pracy i1 innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,
oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie, zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od
lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolno$¢

do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy. Nie zlozenie ww. dokumentoéw bedzie
skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

e Informacje mozna uzyskac: w zakresie procedury naboru i spraw formalnych, tel. (95) 76 32
439.

11. Inne informacje:

e Uniewaznia si¢ konkurs w przypadku niespetnienia przez zadnego z kandydatoéw warunkow
formalnych.

¢ Komisja konkursowa po rozpatrzeniu ofert moze uniewazni¢ konkurs przed jego
rozstrzygnigciem.

(-) Dyrektor SOK Eryk Szurko



