Mlodziezowy Dom Kultury w Raciborzu, 47-400 Raciborz, ul. Stalmacha 12
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. organizacji imprez kulturalno-o§wiatowych

1. Wymagania niezbgdne:

a)
b)

c)
d)

e)

okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych

wyksztalcenie wyzsze, administracyjne/ekonomiczne

staz pracy 4 lata

znajomo$¢ co najmniej jednego jezyka obcego w stopniu umozliwiajgcym swobodng
komunikacje

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

umiejetnos¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krétkich rozmoéw z klientami,

Znajomos¢ obshugi programéw komputerowych, w szczegdlnosci Word, Excel, Corel
bardzo dobry poziom wiedzy merytorycznej w zakresie prawa o$wiatowego,
administracyjnego oraz zaméwien publicznych,

umiejetnos¢ pisania pism, sporzadzania umow z kontrahentami,

samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz stosowania
przepisOw prawa,

kreatywno$¢, zaangazowanie, dyspozycyjno$¢ i odpowiedzialno$¢,

znajomos¢ tematyki w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

planowanie w porozumieniu z Dyrektorem i nauczycielami poszczegdlnych kot
zainteresowan pracy placowki a takze wspoOtpraca z nauczycielami przy organizacji
przedsigwziec.

obstuga kontaktéw z placoéwkami partnerskimi dla placéwki na szczeblu regionalnym ,
ogo6lnopolskim 1 migdzynarodowym.

realizacja ustalen sprecyzowanych przez koordynatora pracy kot zainteresowan
prowadzenie wspoOlpracy ze $rodowiskiem — placowkami kultury, o$wiaty,
stowarzyszeniami, instytucjami artystycznymi, mediami.

reprezentowanie interesow placowki z zakresie organizacji, reklamy i marketingu imprez.
ustalenie i koordynowanie zadan organizacyjno-technicznych.

Opracowanie pism, regulamindéw, zaproszen zwigzanych z imprezami placowki
0 charakterze kulturalno-oswiatowym.

aktywne poszukiwane nowych form organizacji dziatan merytorycznych.

nadzor nad organizacja imprez 1 ich uczestnikow.

koordynacja pracami w zakresie remontow i naglych awarii gospodarczych placowki.
prowadzenie archiwum audiowizualnego placowki.

4. Warunki pracy:

a)
b)

c)

wymiar czasu pracy — 1/2 etatu
miejsce pracy — Mtodziezowy Dom Kultury,47-400 Raciborz, ul. Stalmacha 12
termin rozpoczgcia pracy — 01 sierpien 2016 1.



5. Wymagane dokumenty:

a) CV

b) list motywacyjny

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow)

d) kwestionariusz osobowy

e) dokument po§wiadczajacy staz pracy

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

i) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownosc.

Podpisane wymagane dokumenty nalezy sktada¢:

a) osobiscie w Mlodziezowym Domu Kultury - sekretariat

b) poczta na adres Mtodziezowego Domu Kultury z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze specjalisty ds. organizacji imprez kulturalno-o§wiatowych”. Za
termin ztozenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich wpltywu do
MDK. Dokumenty, ktore wptyng do MDK po uptywie w/w terminu nie bgda
rozpatrywane.

w terminie do dnia 13 lipca 2016 r., do godziny 12.00.

Dokumenty, ktore wptyng do Mlodziezowego Domu Kultury w pdzniejszym terminie nie
beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  (www.bip.powiatraciborski.pl) w zakladce jednostki organizacyjne —
Mtodziezowy Dom Kultury w Raciborzu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MDK i na
stronie internetowej www.mdk-raciborz.pl 20 lipca 2016 r.

Dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn.
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458 z pozn. zm.).oraz Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. O pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm. )


http://www.bip.powiatraciborski.pl/

