Miejski Osrodek Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI

wymiar czasu pracy: pelny etat (1/1) — pierwsza umowa na czas okreslony

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g
h)

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe i posiadanie co najmmiej 3 letniego stazu pracy w administracii,
preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadowej instytucji kultury,

umiejetnos¢ wspolpracy z instytucjami finansowymi;

mile widziana znajomos¢ zagadnien zwiazanych ze specjalnymi strefami ekonomicznymi, dotacjami
i decyzjami o wsparciu;

dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Oftfice, w szczego6lnoéci Excel;

znajomos¢ programow ms office (word, excel), obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

bardzo dobra organizacja pracy, a takze samodzielno$¢ i zaangazowanie.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

znajomos¢, ustawy o finansach publicznych, przepisow o samorzadzie powiatowym, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw wykonawczych,

sumienno$¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé,

umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres,

komunikatywno$¢ 1 kultura osobista,

mile widziane prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie kancelarii i sekretariatu MOKTiS-u.

L.

wn

e

10.

11.
12.

Prowadzenie elektronicznego rejestru faktur, opisywanie faktur zgodnie z umowg i pod wzgledem
merytorycznym.
Nadzor nad terminami przegladéw budowlanych w placéwkach MOKTIS, zlecanie i umawianie tych
przegladow.
Prowadzenie kasy glownej MOKTIS.
Sporzadzanie rozliczenia finansowego wszystkich wydarzen kulturalnych organizowanych przez
MOKTiS, kompletowanie dokumentacji finansowe;j.
Prowadzenie BIP.
Prowadzenie elektronicznego rejestru umoéw, przygotowywanie uméw i aneksow do umow dla
wszystkich placowek MOKTiS:

e Najmy, przychody, umowy sponsoringu,

e Ustugi biezace,

e Porozumienia bezptatne, umowy barterowe,

e Umowy stale.
Przygotowywanie raportéw, statystyk i zestawien na potrzeby informacji zarzadcze;j.
Udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminow MOKTiS-u.
Administracyjna organizacja, realizacja i obsluga imprez, projektow i wydarzen kulturalnych: koncertow,
eventdw, warsztatow organizowanych przez MOKTiS.
Wspdlpraca w pozyskiwaniu pozabudzetowych zZrodet finansowania projektéw kulturalnych
i sportowych.
Prowadzenia archiwum zaktadowego MOKTIS.
Wspolpraca ze wszystkimi placowkami MOKTiS-u przygotowujacymi wydarzenia kulturalne dla
mieszkancow Otwocka.



Wspolpraca z biurem kadrowym we wszelkich zagadnieniach kadrowych dotyczacych umow cywilnoprawnych:

e Przygotowywanie protokoléw do odbioru uméw o dzieto,

e Skanowanie podpisanych dokumentéw kadrowych i wysytanie ich do biura kadrowego — pakiet
dokumentéw do umoéw zlecen i umédw o dzieto.

e  Obsluga programu kart sportowych Vanity Style: zbieranie oswiadczen, zglaszanie i wyrejestrowywanie
czlonkow, odbiér i przekazywanie kart, przekazywanie i ustalanie rozliczen z biurem kadrowym.

¢ Dofinasowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

e  Aktualizacja i przygotowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — curriculum vitae,
po rozmowie kwalifikacyjnej:

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

¢) list motywacyjny,

d) kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajace wymagany staz pracy,

e) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

g) os$wiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢:
e osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku przy ul. Armii
Krajowej 4 w Otwocku (pokoj nr 8, 1 pietro),
e poczta elektroniczna na adres: moktis@moktis.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego,
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: Gléwny specjalista ds. administracji w terminie do dnia
20 wrzesnia 2022 roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Zgodnie z art. 6
ust. 1 [it. a ogdinego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 . (Dz. U. UE L 119
z 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji”

Aplikacje, ktore wplyna do MOKTiS po okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  /www.bipock.otwock.pl/

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku zastrzega sobie prawo
do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. Nadestanych dokumentéw nie
Zwracamy.

p.o. Dyrektora Migjskiego Osrodka Kultury,
Turystyki i Sportu w Otwocku
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