Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy:
Specjalista do spraw sekretariatu i kadrowo-administracyjnych

w O$rodku Kultury w Niemodlinie im. Agnieszki Osieckiej

. Nazwa instytucji: O$rodek Kultury w Niemodlinie im. Agnieszki Osieckiej, ul.

Mikotaja Reja 1, 49-100 Niemodlin, tel. 774606096.
Nazwa stanowiska: Specjalista do spraw sekretariatu i kadrowo-
administracyjnych w O$rodku Kultury w Niemodlinie im. Agnieszki Osieckie;.

. Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Miejsce pracy: Osrodek Kultury w Niemodlinie im. Agnieszki Osieckie;j.
Rodzaj umowy o prace: od 1 stycznia 2026 r. - pierwsza umowa na czas
okreslony, z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokre$lony.
Wymagane wyksztatcenie: wyzsze (preferowane wyksztalcenie administracyjne,
ekonomiczne), z co najmniej 2 - letnim stazem pracy o podobnej specyfice zadan.
Wymagania:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

osoba nie byla karana,

prawo jazdy kategorii B,

znajomos$¢ problematyki instytucji kultury, przepisow prawa pracy, ustawy
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o przetwarzaniu danych
osobowych,

biegla znajomo$¢ obstugi oprogramowania biurowego (Word, Excel, Power
Point), obstuga poczty elektronicznej, umiejetno$¢ korzystania z zasobow
internetowych,

tatwo$¢ w redagowaniu pism urzedowych,

umiejetnosé sporzgdzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan, rejestrow,
dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, komunikatywnos¢,
zyczliwo$¢ umiejetno$¢ pracy w zespole, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
kultura osobista.

Zakres zadan:

prowadzenie sekretariatu, spraw biezacych i obstuga khentow Osrodka Kultury
w Niemodlinie im. Agnieszki Osieckiej,

prowadzenie ewidencji dokumentéw kancelaryjnych,

prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia Os$rodka Kultury
w Niemodlinie,

prowadzenie sktadnicy akt,

przygotowanie dokumentéw do archiwizacji,

przygotowywanie umow cywilno-prawnych, umoéw na wynajmy pomieszczen
i wszelkich umoéw zwigzanych z prowadzong dziatalnos$cig statutowa i obstugg
budynku,

prowadzenie dokumentacji kadrowej i akt osobowych pracownikow Os$rodka
Kultury w Niemodlinie, m.in. prowadzenie list obecnosci, urlopéw, kart
ewidencji czasu pracy, grafikdbw czasu pracy, kompletowanie wnioskéw




[w—y

W N

emerytalno — rentowych, prowadzenie rejestrow obowiazujacych w Osrodku
Kultury,

przygotowywanie sprawozdan, w tym do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
przygotowywanie projektow na dofinansowanie m.in. z programéw unijnych,
rzagdowych, ich realizacja i rozliczanie, 7

prowadzenie spraw i dokumentacji zgodnie z Regulaminem bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej Osrodka Kultury w Niemodlinie,
prowadzenie ewidencji wplat za zajecia prowadzone przez Osrodek Kultury
w Niemodlinie,

przygotowywanie pism, projektéw zarzadzen wewngtrznych, regulamindéw
wewnetrznych,

obstuga kasy fiskalnej, sprzedaz biletow, przyjmowanie wplat i prowadzenie
wyplat, wystawianie i odbior faktur, opisywanie faktur,

obsluga monitoringu, zabezpieczanie nagran,

udzial w organizacji imprez kulturalnych,

obstuga strony internetowej i BIP,

dokonywanie biezgcych zakupoéw zwiazanych z praca osrodka,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora Osrodka zwigzanych
z prowadzong dzialalnoscig statutowa,

wykonywanie wszystkich czynnosci zgodnie ze szczegélowym zakresem
obowigzkoéw oraz obowigzujacymi przepisami i regulaminami obowigzujacymi
w Osrodku.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny oraz CV;

. Kwestionariusz osobowy wg wzoru (Zatgcznik nr 1);
. Zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru

(Zalagcznik nr 3);

Kserokopia dyplomow, swiadectw dokumentujacych posiadane wyksztalcenie
i kwalifikacje;

Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, wypis z rejestru przestepstw
na tle seksualnym.

10. Sposéb, miejsce i termin sktadania dokumentow.

1.

Wymienione dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Os$rodka Kultury
w Niemodlinie im. Agnieszki Osieckiej, w zaklejonej i opisanej kopercie (imig,
nazwisko, adres) z dopiskiem ,Nabor na stanowisko: Specjalista do spraw
sekretariatu 1 kadrowo-administracyjnych w Osrodku Kultury w Niemodlinie im.
Agnieszki Osieckiej”.

Termin sktadania dokumentéw uptywa 30 pazdziernika 2025 r. o godz. 14.00.
Dokumenty zlozone po wskazanym terminie, niekompletne lub zlozone za
pomocg poczty elektronicznej — nie bgdg rozpatrywane.

11. Informacje dodatkowe:




. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie, w wyniku ktorej zostanie
sporzadzona lista kandydatow spetniajacych okreslone w ogtoszeniu wymogi.

. 7 wytypowanymi kandydatami dyrektor O$rodka Kultury w Niemodlinie
przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjna w celu wylonienia osoby do zatrudnienia.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. '

. Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o pracg
zobowiazany jest dostarczy¢ do wgladu oryginaly ztozonych dokumentéw oraz
zaswiadczenie lekarskie.

. Niedostarczenie ww. dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.
. O$rodek Kultury w Niemodlinie, prowadzagc ww. nabor, przetwarza dane
osobowe kandydatow ubiegajacych si¢ o prace. W Zalgczniku nr 2 znajduje si¢
informacja o przetwarzaniu danych osobowych.




