Gminne Centrum Kultury
»POWOZOWNIA”

w Radziejowicach

ul. Sienkiewicza 6

96-325 Radziejowice
www.powozownia.radziejowice.pl

OFERTA PRACY NA WOLNE STANOWISKO

Specjalista ds. kultury, spraw organizacyjne-administracyjnych i artystycznych,
pracownik biurowy, kasjer

Wymiar etatu: pefny wymiar czasu pracy, umowa o prace na zastepstwo

Nazwa i adres jednostki, miejsce pracy:

Gminne Centrum Kultury ,,Powozownia” w Radziejowicach,
ul. Sienkiewicza 6, 96-325 Radziejowice

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztatcenie wyisze,
- dosdwiadczenie zawodowe,
- dohra znajomos$é programoéw World, Exel, Powerpoint,
- terminowosé, odpowiedzialnodé, umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
- nieposzlakowana opinia,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wspomnianym stanowisku,
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
2. Wymagania dodatkowe:
- komunikatywnosé i umiejetnoscé pracy w zespole,
- kreatywno$¢ z poczuciem ogolnej estetyki,
- rzetelnosé i dbatosd o szczegoty oraz elastycznosé w wykonywaniu obowigzkow,
- dobra organizacja pracy,
- znajomos¢ jezyka angielskiego,
3. Zakres obowigzkdw:
- biezgca obstuga sekretariatu pod wzgledem administracyjnym, nadzér i zaopatrzenie,
- tworzenie materiatéw promocyjnych, wspétpraca z mediami wraz z biezacym
przekazywaniem materiatoéw dotyczacych wydarzen organizowanych w GCK
~Powozownia” i regularne informowanie o wydarzeniach na zewnatrz,
- aktualizacja strony internetowej GCK, obstuga profilu spotecznosciowego, przegladame
i weryfikacja poczty GCK na skrzynce elektronicznej,
- prowadzenie kontroli i windykacji wpfat za zajecia prowadzone w GCK ,Powozownia”
wystawianie faktur,
- tworzenie | wspotpraca przy przygotowywaniu i prowadzeniu oferty zajeé qia dzieci,

miodziezy i dorostych,
- udziat | wspétpraca we wszystkich przedsiewzieciach i projektach organizowanych

przez Gminne Centrum Kultury ,,Powozownia”,
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4, Warunki zatrudnienia:
- rodzaj zatrudnienia — umowa o praceg — na zastgpstwo
- wymiar czasu pracy — peten etat

5. Wymagane dokumenty:
- Curriculum Vitae (zyciorys)
- List motywacyjny
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztafcenie oraz kwalifikacje i
umiejetnosci zawodowe 5
- oéwiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, w przypadku gdy osoba jest niepetnosprawna — kopie dokumentdw
potwierdzajacych niepetnosprawnos¢
- oéwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie przez GCK ,,Powozownia” danych osobowych
w celu rekrutacji
- oéwiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych
- oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci i nieposzlakowanej opinii

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: dotyczy oferty pracy na stanowisko: Specjalista ds. kultury, spraw organizacyjno —
administracyjnych, artystycznych, pracownik biurowy, kasjer, na adres: Gminne Centrum
Kultury ,Powozownia” w Radziejowicach ul. Sienkiewicza 6, 96-425 Radziejowice, godziny pracy
8.00 — 17.00. Oferty nalezy sktadaé w terminie do 20 czerwca 2024 roku.

Kandydaci spetniajacy wymogi formaine beda informowani indywidualnie o terminie rozmow
kwalifikacyjnych. |

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 885 272 885, 888 219 682.

Radziejowice 12 czerwca 2024 roku.
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