Naboér na stanowisko referenta ds. administracyjnych Prudnickiego Osrodka Kultury
i Biblioteki Publicznej w Prudniku

Dyrektor Prudnickiego O$rodka Kultury i Biblioteki Publicznej w Prudniku
ogfasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko pracy referenta ds. administracyjnych

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) ukonczone 18 lat,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

4) wyksztatcenie wyzsze,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe®, ‘

7) wysoka kultura osobista;

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zagadnien z zakresu administrowania budynkami, przepisbw o zamoéwieniach
publicznych i dotyczacych archiwizacji akt oraz umiejetno$¢ stosowania instrukcji kancelaryjnej,
2) doswiadczenie w pracy biurowej,

3) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym MS Office, Excel,

4) umiejetnos¢ organizacji pracy oraz prowadzenia negocjacji,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢, kreatywnosé,

7) fatwos¢ nawigzywania kontaktow, komunikatywnosé,

8) mobilnos¢ i dyspozycyjnosé czasowa,

9) prawo jazdy kat. B,

10) mile widziana znajomo$¢ j. obcego w mowie i piSmie;

Do podstawowych obowiazkéw pracownika bedzie nalezato:

1) obstuga kancelaryjna, przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

2) zaopatrzenie materiatowe jednostki oraz zapewnienie konserwacji maszyn i urzadzen,

3) zamawianie i nadzér nad dostarczaniem $rodkéw czystosci i materiatéw biurowych i innych
zgodnie z prawem zamédwien publicznych,

4) nadzér i ewidencja wykonywania prac przez pracownikéw spotecznie — uzytecznych,

5) przyjmowanie, opisywanie i prowadzenie rejestru faktur i rachunkow,

6) wystawianie rachunkéw, faktur VAT oraz prowadzenie rejestru faktur i rachunkow,

7) przygotowywanie umoéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostki: umoéw
zlecenia i umoéw o dzieto oraz prowadzenie rejestru umow,

08) archiwizacja akt jednostki,

09). prowadzenie kasy zgodnie z instrukcjg kasowa,

10) udziat w Komisji Inwentaryzacyjnej POKIBP,

11) organizacja i nadzo6r nad zaopatrzeniem i wydawaniem pracownikom odziezy ochronne;j

i roboczej zgodne z obowigzujgcymi zasadami i przepisami bhp.,

12) prowadzenie magazynu podrecznego,

13) wykonywanie inny zadan organizacyjnych i administracyjnych wynikajgcych z biezgcej
dziatalnosci POKIBP,

14) zastepowanie kierownika dziatu w czasie jego nieobecnosci,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora jednostki wynikajgcych z potrzeby
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki,

16) wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi jednostki oraz instytucjami zewnetrznymi,

17) obstuga sekretariatu POKIBP,

18) bezposredni kontakt z interesantami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Dziat Administracyjno — Organizacyjny Prudnickiego Osrodka Kultury i Biblioteki
Publicznej w Prudniku miesci sie w budynku przy ul. Kosciuszki 1 A na parterze, ciggi
komunikacyjne nie sg dostosowane do poruszania sie wézkiem inwalidzkim. W pomieszczeniu



biurowym réwniez dojscia, przejscia oraz przestrzen dla stanowiska pracy, nie sg dostosowane dla
wozkdw inwalidzkich.

Wymiar czasu pracy: petny etat, praca w godz. od 8.00 do 16:00.

Umowa: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres probny do 3 miesiecy.

Wymagane dokumenty:
1. zyciorys ( CV ) z dopiskiem:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy / kwalifikacji i uprawnieh zawodowych,

. wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania w
za’raczmku lub osobiscie w POKIBP),

SOA®N

Forma i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w biurze Administracji POKIBP w Prudniku
(parter) ul. Kosciuszki 1 A, w terminie do dnia 18 stycznia 2021 r. do godz. 12:00, lub przesta¢
pocztg tradycyjng na adres POKiIBP w Prudniku, z dopiskiem na kopercie ,,Nabor kandydatéw na
stanowisko referenta ds. administracyjnych”. Dodatkowe informacje tel. 77/ 436 33 96 wew. 22.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreSlonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie bedag
rozpatrywane. Oferty, ktére wptyng do Prudnickiego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej
w Prudniku w pézniejszym terminie niz okreslony, nie bedg rozpatrywane.

Osoby spetniajgce wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna, o miejscu
i terminie ktorej zostang poinformowane telefonicznie. Skitadajgc oferte, nalezy poda¢ numer
telefonu umozliwiajacy kontakt z kandydatem.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na stronie www POKiBP. W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru
nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

)* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

LAdministratorem danych osobowych jest Prudnicki O$rodek Kultury i Biblioteki Publicznej w Prudniku. ul.
Kosciuszki 1A, 48-200 Prudnik. Dane osobowe zamieszczane w aplikacjach o prace przetwarzane sg w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji. Majg Paristwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwo$¢
ich poprawiania. Podanie danych w aplikacjach o prace jest dobrowolne, jednak niezbedne do tego, by moc
wzig¢ udziat w procesie rekrutacji”.




