Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury w J6zefowie ogtasza nabor na stanowisko pracy:

Pracownik administracyjno-techniczny

Do zadan Pracownika naleze¢ beda:

1. prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig i mieniem Osrodka i jego placéwek,

2. prowadzenie rejestréw: zamdwien publicznych, uméw oraz prowadzenie spraw i dokumentacji procedur
zamoéwien publicznych do 30 tys. ztotych,

3. prowadzenie spraw z zakresu BHP i PPOZ.,

4. realizowanie zaplanowanych i zleconych dziatan zwigzanych z utrzymaniem technicznym obiektéw,

5. praca przy organizacji dziatan kulturalno-edukacyjnych w ramach przygotowanych projektéw, statych zajec,
imprez, spotkan, konkursow, wystepow itp.,

6. praca fizyczna i techniczna przy organizacji imprez.

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie min. srednie — techniczne,

2. umiejetnosé obstugi komputera w zakresie sprawnego uzytkowania systemu operacyjnego Microsoft,
Windows oraz pakietu biurowego MS Office (Word, Excel) oraz biegtego korzystania z internetu,

3. bardzo dobra organizacja pracy, komunikatywnosg¢,

4. dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, wysoka kultura osobista, otwartos¢ na kontakty z ludzmi.

Mile widziane:

1. prawo jazdy,

2. umiejetnosci techniczne w zakresie nagtosnienia i oswietlenia,

3. zdolnos¢ do wykonywania pracy na wysokosci powyzej 3 metrow,
4. uprawnienia SEP 1 kV w zakresie eksploatacji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: Miejski Osrodek Kultury oraz nowa placéwka Willa Frankdowka,

2. godziny pracy: 11:00 — 19:00,

3. czas pracy: petny etat — w zaleznosci od potrzeb w tygodniowym rozktadzie czasu pracy nalezy uwzglednic¢
koniecznos¢ pracy po godz. 19:00 oraz dyzury weekendowe,

4. zatrudnienie od 02.11.2022 r. —umowa o prace.

Warunki i termin przyjmowania ofert:

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV do 26 wrzesnia na adres: agnieszka.jung@mokjozefow.pl (w temacie
wiadomosci prosimy wpisa¢ stanowisko pracy).

Wszystkim Kandydatom zapewniamy catkowitg dyskrecje. Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko w wybranymi
Kandydatami. Pozostatym osobom dziekujemy za zainteresowanie naszg ofertg. Nadestanych dokumentéow

nie zwracamy.

Do celéw rekrutacyjnych prosimy zawrzeé w aplikacji niniejszg klauzule:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych; (tekst jednolity: Dz.U.2016 r. poz. 922).



