Zal. nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2023
Dyrektora Lubnianskiego Osrodka Kultury
z dnia 19 stycznia 2023 r.

DYREKTOR
LUBNIANSKIEGO OSRODKA KULTURY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
SPECJALISTA W DZIALE ORGANIZACYJNO-PERSONALNYM

1. Wymagania formalne

* 0soba posiadajaca obywatelstwo polskie;

* petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
* niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie;

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalista w dziale organizacyjno-
personalnym

» wyksztalcenie wyzsze
* znajomos¢ podstawowych przepisoéw dotyczacych funkcjonowania instytucji kultury;

* znajomos$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe

* mile widziane do§wiadczenie w pracy biurowej

* mile widziane uzdolnienia organizatorskie

* znajomo$¢ zagadnien merytorycznych zwigzanych z dziatalnoscia kulturalna;
* skrupulatnos¢, sumiennos¢, zaangazowanie w rozwdj instytucji,

* obsluga urzadzen biurowych;

* umiejetnos¢ wspodlpracy ze spotecznoscia lokalna;

» wysoka kultura osobista 1 umiejetnos¢ pracy w zespole.



3. Zakres obowigzkow

| - Administracja biurowa
1. Przyjmowanie, wysytanie korespondencji
2. Wysylanie i rejestrowanie w dzienniku korespondencyjnym poczty tradycyjne;.
3. Redagowanie pism.
4. Obsluga urzadzen znajdujacych si¢ w biurze takich jak komputer, telefon, drukarka,

fax itp.
Nadzor nad dokumentami firmowymi
Prowadzenie dokumentacji przegladow technicznych obiektow uzytkowanych przez

Lubnianski Osrodek Kultury

7. Przeglady obiektow (GBP Lubniany, ul Opolska 49, sala koncertowa Opolska 53, filia
GBP w Brynicy, filia GBP w Luboszycach, filia GBP w Jetowej) — terminowe
przeglady urzadzen elektrycznych, przeglady gasnic p-poz, przeglady wentylacyjne 1
kominowe
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I1-Dziatalno$¢ wewnetrzna

1. Organizacja spotkan z pracownikami, instruktorami, uczestnikami zaje¢ oraz ich
rodzicami.
Koordynacja organizowanych przez Lubnianski Osrodek Kultury zaje¢, imprez
Wspolpraca z instruktorami w sprawach biezacej dziatalnosci poszczegdlnych sekcji.
Wspodtpraca z uczestnikami zaje¢, rodzicami, prawnymi opiekunami
Organizacja i prowadzenie kalendarza imprez, spotkan, szkolen - organizowanych
przez Lubnianski Osrodek Kultury oraz podmioty zewnetrzne
Sporzadzanie umoéw w sprawie wynajmowania pomieszczen uzytkowanych przez
Lubnianski Osrodek Kultury.
7. Polityka bezpieczenstwa RODO
8. Prowadzenie dokumentacji Kontroli Zarzadczej, znajomosc¢ jej przepisow
9. Dokonywanie zaméwien publicznych.

okrwn

o

4. Warunki pracy:

Umowa o prace na peten etat.
5. Termin rozpoczecia pracy:
1 marca 2023 r.

6. Wymagane dokumenty:

Zgloszenie winno obejmowac CV oraz kopie dokumentéw poswiadczajacych istotne dla
procesu rekrutacji kwalifikacje i kompetencje, na jakie powotuje si¢ kandydat.

Ponadto kandydat winien dotaczy¢ do aplikacji pisemne o§wiadczenie nastepujacej tresci:

Ja nizej podpisany / podpisana wyrazam zgode na przetwarzanie przez Lubnianski Osrodek
Kultury z siedzibg w Lubnianach przy ul. Opolskiej 49, moich danych osobowych zawartych
w CV i wszelkich innych ztoZonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych na potrzeby

biezgcego procesu rekrutacyjnego oraz na potrzeby przysztych rekrutacji do czasu cofniecia

zgody.



Oswiadczam, iz zostatem poinformowany/a, iz wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz zZe mam
prawo w dowolnym momencie wycofac wyrazong przeze mnie zgode, a wycofanie zgody moze
nastgpic przez moje jednostronne oswiadczenie i nie wplywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Data i podpis

Kandydaci, ktorych aplikacje spetnig wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie lub
mailowo do udzialu w dalszym procesie naboru.

Nad przebiegiem postgpowania bedzie czuwata komisja rekrutacyjna, powotana przez
Dyrektora Instytucji.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Kandydaci winni ztozy¢ swoje aplikacje w formie pisemnej w terminie do dnia 2 lutego

2023 1. przesyltajac zgloszenie na adres e-mail: lodzk.dyrektor@Ilubniany.pl osobiscie lub za
posrednictwem poczty na adres:

Lubnianski Osrodek Kultury
ul. Opolska 49
46-024 Lubniany

z dopiskiem Rekrutacja


mailto:lodzk.dyrektor@lubniany.pl

