DYREKTOR ŻARSKIEGO DOMU KULTURY
OGŁASZA
NABÓR NA WOLNE STANOWISKO
KIEROWNIKA DZIAŁU ADMINISTRACYJNEGO 
1. Nazwa i adres  instytucji 

Żarski Dom Kultury, ul. Wrocławska 7, 68-200 Żary 
2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej 
Kierownik działu administracyjnego 
3. Wymagania niezbędne. 
· wykształcenie wyższe – preferowane: techniczne lub administracyjne;
· posiadane obywatelstwo polskie, 
· pełna zdolność do czynności prawnych;
· korzystanie z pełni praw publicznych;
· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
· brak przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego stanowiska;
· wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji;
· staż pracy-min.6 lat.
4. Wymagania dodatkowe  (pożądane) związane ze stanowiskiem:
· znajomość przepisów prawa z zakresu: ustawy Prawa Zamówień Publicznych, Prawa Budowlanego, Kodeksu Postępowania Administracyjnego oraz Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciw pożarowej budynków i innych obiektów budowlanych i terenów,

· umiejętność właściwej interpretacji i stosowania przepisów prawa,

· umiejętność skutecznego komunikowania i przekazywania informacji,

· dobra organizacja pracy,

· rzetelność i systematyczność,

· dobra komunikacja interpersonalna,

· umiejętność praktyczna stosowania ustawy Prawo Zamówień Publicznych 

· biegła znajomość obsługi komputera,

· posiadanie uprawnień do prowadzenia spraw bhp i p.poż w zakładzie pracy – nie jest bezwzględnie wymagane.
· umiejętność prowadzenia negocjacji i mediacji, 

· dyspozycyjność 
5. Zakres wykonywanych zadań
sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacją całokształtu zadań przypisanych pionowi administracyjnemu, nadzór nad organizacją i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych w procedurach, w oparciu o ustawę prawo zamówień publicznych, organizacja i prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i realizacją prac inwestycyjno- remontowych, nadzór nad prowadzeniem gospodarki magazynowo- materiałowej oraz zabezpieczenia mienia, prowadzenie ewidencji składników majątkowych oraz zagadnień inwentaryzacji i kasacji, sporządzanie sprawozdań, przygotowywanie projektów zarządzeń dotyczących pionu administracyjnego, bieżące administrowanie budynków, administrowanie bezpieczeństwem informacji w zakresie przestrzegania zasad zawartych w ustawie o ochronie danych osobowych, nadzór nad należytym utrzymywaniem stanu technicznego budynku i urządzeń oraz terenu, obsługa administracyjno-gospodarcza imprez, przedsięwzięć organizowanych przez ŻDK,
kierowanie zespołem podległych pracowników, wykonywanie innych zadań zlecanych przez dyrektora.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

· praca w pełnym wymiarze czasu pracy, 
· pierwsza umowa zostanie zawarta na okres próbny 3 miesięcy , z możliwością przedłużenia umowy na czas nieokreślony
· wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracowników Żarskiego Domu Kultury
7. Wymagane dokumenty:
· CV i list motywacyjny,
· oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym,
· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 
· kserokopie świadectw pracy i innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,
· podpisane przez kandydata oświadczenie, że
- posiada pełną zdolność do czynności prawnych

- korzysta z pełni praw publicznych,
- posiada obywatelstwo polskie,
- nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
- wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych   w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z 29 sierpnia 1997 r.  o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 962 z późn. zm.),

· inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
8. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie Żarskiego Domu Kultury ul. Wrocławska 7 lub listownie na adres Żarski Dom Kultury                       ul. Wrocławska 7, 68-200 Żary w terminie do dnia 23.06.2014 do godz. 15.00                    w  zaklejonych kopertach oznaczonych imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: "Nabór na stanowisko  - Kierownik Działu Administracyjnego".
9. Inne informacje 
Osoby spełniające wymogi formalne zostaną powiadomione o II etapie naboru telefonicznie. 
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Żarskim Domu Kultury zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w sekretariacie ŻDK przez okres 1 miesiąca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci będą mogli dokonywać odbioru swoich dokumentów osobiście za pokwitowaniem odbioru. Po upływie 1 miesiąca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone.
Informacja o przebiegu rekrutacji i jej wyniku zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń w budynku głównym Żarskiego Domu Kultury oraz na stronie internetowej  bip.dk.zary.pl 

Żary, dnia 13-06-2014r. 
     p.o. Dyrektora Żarskiego Domu Kultury
Katarzyna Walczak 
