Zalgeznik nr 2
DYREKTOR CENTRUM KULTURY I SPOTKAN EUROPEJSKICH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

W CENTRUM KULTURY I SPOTKAN EUROPEJSKICH
z siedzibg w Biatogardzie (78-200) przy ul. 1 Maja 15
1. Wymagania:
Kierownikiem dzialu administracyjno-gospodarczego moze by¢ osoba, ktora:
= posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej:
- ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
- nie byla karana za przestepstwo popetnione umyslinie;

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

- doswiadczenie w zarzadzaniu zespolem,
- umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS Office (miedzy innymi Word, Excel);

- minimum 3 lata pracy;

- rzetelnos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosc i dyspozycyjnosc,

- predyspozycje do pracy na stanowisku kierownika administracyjno-gospodarczego:

- komunikatywnos¢, sumiennosé, umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku a takze,
w zespole, odpowiedzialnose, terminowosc¢, doktadnose w realizacji powierzonych zadan;

3. Z.akres wykonywanvch zadan na stanowisku:

- administrowanie wszystkimi obiektami i majatkiem CKiSE,

- dbanie o estetyke i oprawe wizualng obiektu CKiSE,

- zaopatrzenie instytucji w sprzet i materialy zgodnie z wnioskowanymi potrzebami
poszezegolnych dzialow,

- zabezpieczenie obiektow w zakresie ochrony przed pozarem, kradziezami, dewastacja



i innymi przewidywalnymi wypadkami,
- prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikoéw zatrudnionych przez CKiSE,
- nadzorowanie ewidencji czasu pracy pracownikow oraz wspolpraca z Glownym

ksiegowym w sprawach placowych i socjalnych pracownikow,

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikow i przegladow stanowisk pracy pod

wzgledem bhp i p.poz,

prowadzenie opieki nad osobami odbywajacymi staz lub praktyki w CKiSE.

1

prowadzenie ewidencji nieruchomosci i lokali CKiSE oraz wyposazenia CKiSE,

wspolpraca przy organizacji innych imprez majac na uwadze prawidlowe funkcjonowanie
placowki - na zlecenie Dyrektora,

- organizacja i nadzor zakupow wykonywanych w trybie Zamowien Publicznych,

- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej CKiSE,

- opracowywanie wnioskow na pozyskanie funduszy z UE i innych,

- pozyskiwanie srodkow na dofinansowanie biezacych dzialan,

- wykonywanie wlasciwych zadan w ramach kontroli zarzadczej.

4. Warunki pracy i placy:

- Wymiar czasu pracy: pelny etat,

- Miejsce: biuro w siedzibie Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Bialogardzie przy

ul. 1 Maja 15, 8 godzin dziennie,
- Wynagrodzenie: wyplacane co miesiac;
- Zatrudnienie: od 01 lipca 2022 roku.

5. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny,

b) Zyciorys, uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej;

¢) Kopie $wiadectw pracy, kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje

zawodowe;

d) Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada);



”c) Oswiadczenie kandydata o: posiadaniu obywatelstwa polskiego, niekaralnosci za przestgpstwo

przeciwko mieniu, posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

6. Termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie A4 osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Centrum
Kultury i Spotkan Europejskich, ul. 1 Maja 15, 78-200 Bialogard z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko

Kierownika administracyjno-gospodarczego” w terminie do 06 maja 2022 roku do godz. 15.00.

7. Procedury rekrutacji:

Nadeslane dokumenty begdg analizowane pod wzgledem formalnym, nastgpnie wybrane osoby zostang
zaproszone na spotkanie z Komisjg Rekrutacyjna, ktora wyloni kandydata na stanowisko Kierownika

administracyjno-gospodarczego w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Biatogardzie.

8. Informacje dodatkowe oraz miejsce ogloszenia wynikow rekrutacji:

Do zlozonej przez kandydata oferty nalezy dolgczy¢ oswiadczenie/ zgode na przetwarzanie danych

osobowych kandydata przez CKISE w procesie rekrutacji.

O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani droga

elektroniczna na wskazany adres e-mailowy oraz telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona:

- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.kultura.bialogard.info);
- na stronie internetowej CKISE (www kultura.bialogard.info);

- oraz na tablicy informacyjnej Centrum Kultury i Spotkan Europejskich, ul. 1 Maja 15 w Bialogardzie.

Zatwierdzam:
DYREKTOR

(.0v. %% Anna Sukzyriska

(data i podpis Dyrektora)



