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ul. Matice o Wotomin, 01.12.2016
tel. 22 787-45-13
MIEJSKI DOM KULTURY W WOLOMINIE OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEGO
umowa na zastepstwo (1 etat)

Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie Srednie.

Obywatelstwo polskie.

Posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta w pehi z praw publicznych oraz nie byla
prawomocnie skazana wyrokiem sadu za przestepstwo.

Znajomos¢ przepisow p.poz. oraz prawa budowlanego w zakresie podstawowym.

Wiedza i doswiadczenie z zakresu zaméwieni publicznych.

Doéwiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Umiejetnoéei kierowania zespotem podleglych pracownikdw.

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe

. Wyksztalcenie wyzsze administracyjne.

Znajomos¢ aparatury naglasniajacej i o$wietleniowej oraz umiejgtnosé jej obstugi.
Doswiadczenie zawodowe ~ 1 rok w kierowaniu zespotem pracownikéw.

Zakres ogdlnych obowiazkow

. Wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych

Zabezpieczenie i ochrona mienia MDK
Nadzér i whasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z technicznym stanem obiektu

. Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym MDK

. Przeprowadzanie inwentaryzacji
. Przygotowywanie i obstuga techniczna imprez kulturalnych organizowanych prze MDK

Nadzorowanie przestrzegania przepiséw bhp i ppoz w MDK

Osoby zainteresowane prosimy o przeslanie nast¢epujacych dokumentéw:

. 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, niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29.08.1997r
O ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr. 133 poz. 883 )."

. List motywacyjny
. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje

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 - Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego”
w terminie do 13 grudnia 2016r. godz. 16.00 (liczy si¢ data wplywu do MDK)
lub za posrednictwem poczty internetowej na adres:
kadry@mdkwolomin.pl

Przewidywany termin zatrudnienia styczen 2017

. Aplikacje, ktére wplyng do MDK po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci

zakwalifikowani do II etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

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

TZzabela Byk



