Miejski Osrodek Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI

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

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

¢)

d)
e)

f

g)
h)

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe i posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w administracji,
preferowane dos§wiadczenie w pracy w samorzadowej instytucji kultury,

umiejetno$¢ wspolpracy z instytucjami finansowymi;

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

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

znajomos¢ programow ms office (word, excel), obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow.
bardzo dobra organizacja pracy, a takze samodzielnos¢ 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 przepisoéw wykonawczych,

sumienno$¢, odpowiedzialno$é, systematycznosé,

umiejetnos$é organizacji pracy wiasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres,

komunikatywnos¢ i kultura osobista,

mile widziane prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obshiga administracyjna:

a)
b)
©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
1))
k)
)]

Prowadzenie kancelarii i sekretariatu MOKTiS-u.

Przygotowywanie raportow, statystyk i zestawien na potrzeby informacji zarzadcze;j.

Udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw MOKTiS-u.

Organizacja, realizacja i obstuga imprez, projektow i wydarzen kulturalnych: koncertéw, eventdw,
warsztatow organizowanych przez MOKTIS.

Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrodet finansowania projektéw kulturalnych.

Pozyskiwanie wolontariuszy.

Wspdlpraca z mediami.

Opracowywanie i dystrybucja materialow reklamowych dotyczacych dziatania MOKTiS-u.
Wspoldzialanie w prowadzeniu witryny internetowej oraz profili spolecznosciowych.

Prowadzenie scistej ewidencji umow MOKTIS.

Prowadzenia archiwum zakladowego MOKTiS.

Wspolpraca ze wszystkimi placowkami MOKTiS-u przygotowujacymi wydarzenia kulturalne dla
mieszkancow Otwocka.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy, potwierdzajace wymagany staz pracy,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,



f) oswiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

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

i) o$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 (pokéj nr 8, I pietro),
e poczta elektroniczna na adres: moktis@moktis.pl w przypadku posiadanych uprawniefi do podpisu
elektronicznego,
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds. administracji w terminie do dnia 31 marca 2022
roku.

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

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

Dyrektor Miejskiego O$rodka Kultury, Turystyki i Sportu w Otwocku zastrzega sobie prawo
do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

p.o. Dyrektora Miejskiggo O$rodka Kultury,

Miejskieg
Turystyki



