DYREKTOR ZARSKIEGO DOMU KULTURY
] OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Referenta ds. administracyjno — kadrowych i obstugi kasy

1. Nazwa i adres instytucji
Zarski Dom Kultury, ul. Wroctawska 7, 68-200 Zary
2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjne
Referenta ds. administracyjno — kadrowych i obstugi kasy
3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:
- wyksztalcenie: minimum srednie, preferowane wyzsze o kierunku
administracyjnym lub ekonomicznym,
- wymagany staz — 3 lata pracy,
- Dbiegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu OFFICE, PowerPoint,
Internet (obstuga stron internetowych, poczta elektroniczna ),
- obshuga urzadzen biurowych ( fax, xero, skaner ),
- znajomos¢ podstaw prawa pracy,
- znajomo$é podstaw ksiggowosci ( obstuga kasy fiskalnej, sporzadzanie
raportow kasowych).
4. Wymagania dodatkowe:
- skrupulatnos¢, terminowos¢, doktadno$é, rzetelnos¢, systematycznos$é w
dziataniu
- obowiazkowos¢, komunikatywno$é, samodzielno$é w dziataniu

5. Zakres wykonywanych zadan

Prowadzenie sekretariatu ZDK
- rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych
- obstuga poczty elektronicznej
- przepisywanie korespondencji
Prowadzenie spraw kadrowych:
- teczki osobowe
- prowadzenie rejestréw aktualnie zatrudnionych i bytych pracownikow
- sporzadzanie umow o pracg z zatrudnionymi pracownikami
- $wiadectw pracy
- wypisywanie wystugi lat, premii, nagrod ,nagréd jubileuszowych
- prowadzenie rejestru urlopéw pracowniczych oraz zwolnien od pracy
- przestrzeganie aktualnosci badan lekarskich pracownikow
- dokumentacja odchodzacych na emeryturg
- wykonywanie sprawozdan dotyczacych kadr
- odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie dokumentéw
~  przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych
Prowadzenie kasy ZDK
- sktadanie zapotrzebowania na czeki gotéwkowe i rozliczeniowe w banku, ich
odbior
- terminowe odprowadzanie gotowki do banku powyzej pogotowia kasowego
- rozliczanie zaliczek
- prowadzenie ksiazki drukow scistego zarachowania
- podejmowanie gotowki z banku na uzupelnienie pogotowia kasowego
- przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
- sporzadzanie raportéw kasowych



0. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

~

o

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony 3 miesiecy , z mozliwoscia
przediuzenia umowy na czas nieokreslony

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Zarskiego
Domu Kultury

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

cY

Os$wiadczenie o niekaralnosci.

Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
Dokumenty aplikacyjne winny zawieraé klauzule: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 ze zm.)

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zarskiego
Domu Kultury ul. Wroctawska 7 lub listownie na adres Zarski Dom Kultury ul.
Wroctawska 7, 68-200 Zary w terminie do dnia 30.05.2014 do godz. 15.00 w
zaklejonych kopertach oznaczonych imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: "Nabér na
stanowisko - referent ds. administracyjno- kadrowych i obshugi kasy"'.

. Inne informacje

O terminie rozméw kwalifikacyjnych osoby zakwalifikowane zostang powiadomione
telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zarskim Domu
Kultury zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow beda przechowywane w sekretariacie ZDK przez okres 1 miesiaca od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda
mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw osobiscie za pokwitowaniem odbioru.
Po uplywie 1 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

Informacja o przebiegu rekrutacji i jej wyniku zostanie umieszczona na tablicy
ogloszen w budynku gléwnym Zarskiego Domu Kultury oraz na stronie internetowej
bip.dk.zary.pl
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