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Dyrektor
Centrum Kultury w Kluczborku
oglasza nabér na stanowisko

REFERENT

Wymiar czasu pracy: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1. Spehnienie wymagan Kandydata/Kandydatki.:

1. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

3. speia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla administracyjne lub ekonomiczne studia wyzsze i posiada co najmniej
2-letnig praktyke,
b) ukonczyla $rednig, policealna lub pomaturalng szkote administracyjng lub ekonomiczna
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke,
Wymagania dodatkowe

Znajomos$¢ obshugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych
Umiejetnosé organizacji pracy, dokladno$é i rzetelnosé
Komunikatywno$¢ i odpowiedzialno$é
Kultura osobista
Mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku
Dobra organizacja czasu pracy oraz gotowosé do cigglego doskonalenia si¢
Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie na analogicznym stanowisku.
Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.
Dyspozycyjno$¢ popotudniami i w weekendy w zwiazku ze specyfikg pracy w instytucji
kultury.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1.Organizacja sprawnego stanowiska pracy poprzez:
- znajomos¢ i kompletowanie wlasciwych przepisow prawnych,
- planowanie pracy z okresleniem terminéw realizaci,
- samoksztalcenie w zakresie powierzonych obowiazkow.
2.Prowadzenie sekretariatu CKK wg aktualnej instrukcji kancelaryjnej w tym szczegélnie:
- Znajomos¢ i stosowanie jednolite] instrukcji kancelaryjnej
- przyjmowanie i obieg korespondencji
- rejestracja korespondencji i przekazywanie jej dyrektorowi
- przydzielanie korespondencji pracownikom celem przydzielenia do wlasciwych oséb
- wewnetrzny obieg dokumentéw
- system kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
- zalatwianie spraw i obstuga petentéw
- pisanie, wysylanie i dorgczanie pism
- przechowywanie akt.
3.Sporzgdzanie uméw z uczestnikami zaje¢
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4.Prowadzenie m. in.:

- rejestru i opisywanie faktur i rachunkéw przychodzacych i wychodzacych

- rejestru i wypisywanie delegacji stuzbowych oraz ich rozliczanie

- ksigg inwentarzowych oraz ewidencji zakupéw pozaksiegowych

- zglaszanie napraw sprzgtu.

5.Planowanie i realizacja zakupéw po uzgodnieniu z dyrektorem: sprzetu gospodarczego,
materialow biurowych, srodkéw czystosci itp.

6.Sporzadzanie sprawozdan GUS i wprowadzanie danych do portalu GUS.

7. Przygotowanie danych do ubezpieczenia majgtkowego.

8.Wspdlpraca z innymi dziatami w zakresie przeptywu informacji oraz wsparcie administracyjne
dla inny dziatow

9. Kontakt telefoniczny z instruktorami i uczestnikami zajeé

10. Dbanie o tad i porzadek w sekretariacie i gabinecie Dyrektora

11. Prowadzenie kalendarza Dyrektora CKK.

12. Przyjmowanie i obstuga gosci

13. Udzielanie informacji oraz obstuga petentéw

14. Prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi procedurami
15. Uczestnictwo w realizacji biezacych zadan dotyczacych caloksztattu dziatalnosci CKK w tym
wszystkich wydarzen kulturalnych.

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora CKK.

Wymagane dokumenty:

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralnodci, oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.
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Informacje dodatkowe.

1. Z osobami, ktére speinity wymagania formalne, zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

2. Rozmowa kwalifikacyjna bedzie polega¢ na sprawdzeniu umiejetnosei i kompetencji
Kandydata\Kandydatki.

3. O terminie i godzinie rozmowy Kandydaci beda informowani telefonicznie.

4. Rozmowy kwalifikacyjne odbgda si¢ w dniach 28 — 29 sierpnia 2025r. w siedzibie CKK.

W CV prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: “Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych przez [wpisaé nazwe instytucji kultury] moich danych osobowych zawartych
w niniejszym CV w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko Referent”
Dokumenty w zaklejonej kopercie, opatrzonej opisem ,,Oferta pracy na stanowisko
Referent” nalezy zlozy¢ w terminie do 27 sierpnia 2025r. w sekretariacie:

1) Centrum Kultury w Kluczborku [46 — 200 Kluczbork, ul. Mickiewicza 5]
Decyduje data stempla pocztowego/osobistego doreczenia.
Informacje dodatkowe moina uzyskaé pod numerami telefonéw:
Centrum Kultury w Kluczborku: 77 418 12 68




