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Miejski Osrodek Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK TEATRU I KINA

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

Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)
d)
¢)

f)
g)

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe i posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy na stanowisku
kierowniczym, preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadowej instytucji kultury,

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

dobra znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosei Excel;

znajomos$¢ programéw ms office (word, excel), kadrowych,

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

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
<)
d)
e)
f)

g)
h)

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

umiejetnosé obstugi komputera,

sumienno$¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé, kreatywno$é, zaangazowanie,

umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpornosé na stres,

komunikatywnos¢ i kultura osobista,

mile widziane prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

L 2

SIS

10.
11.
12.
13.
14,

Organizowanie i koordynowanie pracy wewnetrznej Amatorskiego Teatru Miejskiego im. Stefana
Jaracza w Otwocku i Kina Oaza:
a) w zakresie pracowniczym (harmonogramy czasu pracy)
b) dziatalnosci - Sporzadzanie miesigcznych repertuarow Teatru i Kina oraz imprez.
Sprawozdawczo$¢ i administracja zwiazana z dzialalno$cia Kina i Teatru.
Doskonalenie wewngtrznej organizacji kierowanego Teatru i Kina oraz metod i form pracy podleglych
pracownikéw w kierunku uatrakcyjnienia oferty placowek.
Kontakt z dystrybutorami filmowymi i impresariatami teatralnymi.
Nadzér nad obstuga widowni i Kasy.
Koordynacja grup teatralnych.
Sprawowanie nadzoru i kontroli nad:
a) obiegiem dokumentacji wewnetrznej i zewngtrznej w zakresie dotyczacym kierowanej jednostki
organizacyjnej,
b) przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy,
c) przestrzeganiem zasad i przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
d) przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
e) realizacja zadan oraz ewidencja czasu pracy poszczegdlnych pracownikéw.
Zapewnienie réwnomiernego podzialu zadan pomiedzy pracownikami Teatru i Kina oraz wyznaczenie
zastepstwa w razie nieobecnosci.
Tworzenie wlasciwych stosunkéw wspolpracy w Teatrze i Kina.
Motywowanie podlegtych pracownikow do podnoszenia kwalifikacji i kompetencji zawodowych.
Zapewnienie niezbgdnych érodkéw do wykonania zadan nalozonych na Teatr i Kino.
Wspoltworzenie i dystrybucja materiatow reklamowych dotyczacych dziatalnosci MOKTiS-u.
Dbanie o zwigkszanie zasiggu promocji MOKTiS-u.
Prowadzenie witryny internetowej oraz profili spofeczno$ciowych.



15. Wspdipraca ze wszystkimi placowkami MOKTiS-u przygotowujacymi wydarzenia kulturalne dla
mieszkaficow Otwocka.

16. Dysponowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi i przydzielonymi do uzytkowania.

17. Wspdlpraca z Gléwnym Ksiegowym MOKTIS w zakresie rzetelnego sporzadzenia inwentaryzacji
srodkow trwalych i pozostalych érodkéw trwalych stanowiacych wyposazenie Teatru i Kina oraz
protokolow zuzytego lub zniszczonego mienia, by méc zdjac go ze stanu majatku MOKTiS.

18. Sledzenie finansowego planu MOKTiS w celu racjonalnego planowania wydatkéw dla Teatru i Kina.

19. Przekazywanie spraw przekraczajacych zakres zadan Teatru i Kina swojemu bezposredniemu
przetozonemu, a nadto realizowanie wszystkich polecen bezposéredniego przetozonego, réwniez tych,
ktore przekraczaja okreslony wyzej zakres obowiazkow.

20. Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonanej pracy placéwek i przedstawianie ich Dyrektorowi
MOKTiS.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) oswiadczenie 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 (pokdj nr 8, I pietro),
e poczta elektroniczna na adres: moktis@moktis.pl w przypadku posiadanych uprawnienn do podpisu
elektronicznego, 20
z dopiskiem: dotyezy naboru na stanowisko: Kierownik teatru i kina w terminie do dnia .. czerwca 2022
roku.

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

Aplikacje, ktére wptyna 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 rozstrzygnigcia.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. Nadeslanych dokumentow

nie zwracamy.

p.o. Dyrektora Miejskiegg Osrodka Kultury,

p.o.
Miejskieg trodka Kultury,
Turystyki i



