MIEJSKI DOM KULTURY W WOLOMINIE OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. Sekretariatu i wynajméw umowa o prace (1 etat)

Osoby zainteresowane prosimy o przeslanie nastepujacych dokumentéow:

1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV) zawierajacy klauzule:
» Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejski Dom Kultury w Wolominie zawartych
w ofercie pracy, niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10.05.2018r. O ochronie
danych osobowych (Dz. U. Z 2018, poz. 1000 ).”

2. List motywacyjny

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje

4. W/w dokumenty prosimy przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Miejski Dom Kultury w Wolominie
05-200 Wolomin
Marianska 7
z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko — ,,Specjalista ds. sekretariatu i wynajméw”
w terminie do 25 czerwca 2020r. godz. 15.00 (liczy si¢ data wptywu do MDK)
lub za posrednictwem poczty internetowej na adres:
mdk@mdkwolomin.pl

Przewidywany termin zatrudnienia lipiec 2020

5. Aplikacje, ktére wptyna do MDK po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowani do II etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej MDK i Biuletynie
Informacji

Publiczne;j.

Wymagania niezb¢dne

1. Wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyzsze.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Posiada peing zdoInos¢ do czynnosci prawnych, korzysta w pelni z praw publicznych oraz nie byla
prawomocnie skazana wyrokiem sadu za przestepstwo.

4. Znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
5. Praktyczna, bardzo dobra znajomosé MS Office.

6. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

7. Znajomos¢ pracy biurowej i procedur biurowych.

8. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

9. Wysoka kultura osobista.

10. Zaangazowanie i komunikatywnos¢.

Zakres ogolnych obowigzkow
Obstuga sekretariatu.
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw MDK.
Sporzadzanie planéw urlopow.
Prowadzenie korespondencji z ZUS.
Udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw w MDK.
Przygotowywanie i ewidencja uméw z kontrahentami.
Przygotowanie i ewidencja uméw wynajmu, zgodnie z cennikiem obowiazujacym w MDK
Wprowadzanie dokumentéw na BIP strony MDK Wotomin.

Obstuga komputera i oprogramowania niezbednego na zajmowanym stanowisku.
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