OFERTA PRACY

Stanowisko: Specjalista/Specjalistka ds. organizacyjnych
Miejsce pracy: Dom Kultury w Rybniku-Boguszowicach
Rodzaj zatrudnienia: Umowa o prace, petny etat
Wynagrodzenie: 6 000,00 zt -6 700,00 zt brutto + dodatek stazowy

Opis stanowiska:

Poszukujemy osoby na stanowisko specjalisty/specjalistki ds. organizacyjnych, ktéra bedzie
wspiera¢ funkcjonowanie samorzadowej instytucji kultury oraz koordynowaé wybrane
obszary jej dziatalnosci. Od kandydata/kandydatki oczekujemy umiejetnosci pracy
wielozadaniowej, sprawnej organizacji pracy, koordynowania kilku projektéw jednoczesnie
oraz skutecznego rozwigzywania problemdw organizacyjnych. Do gtéwnych zadan na tym
stanowisku bedzie nalezata réwniez realizacja wybranych wydarzen kulturalnych oraz
wspotpraca z partnerami samorzadowymi, instytucjami kultury, placéwkami oswiatowymi
i podmiotami dziatajacymi w obszarze spotecznym.

Zakres obowiazkow:

wspieranie dyrektora w koordynowaniu pracy zespotéw: administracyjnego
i technicznego,

monitorowanie spraw zwigzanych z obstuga kadrowa i finansowa instytuciji,
nadzorowanie prawidtowej eksploatacji budynku, infrastruktury technicznej oraz
wyposazenia,

koordynowanie spraw zwigzanych z wynajmem i uzyczaniem pomieszczen oraz
wyposazenia,

nadzorowanie prawidtowego obiegu korespondenciji oraz dokumentaciji,

wspotpraca z Urzedem Miasta Rybnika oraz Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku
w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem instytuciji,

realizacja zadann zwigzanych z obstugg Centralnego Rejestru Uméw (CRU) oraz
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),

pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych oraz przygotowywanie dokumentaciji
projektowe;j,

planowanie i koordynowanie wybranych wydarzen kulturalnych, edukacyjnych,
spotecznych i komercyjnych,

przygotowywanie harmonograméw, plandéw dziatania i budzetéw przedsiewziec,
wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami kultury,
placéwkami oswiatowymi oraz organizacjami spotecznymi,

organizowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
udziat w postepowaniach dotyczacych zamodwien publicznych,

przygotowywanie analiz, raportéw i sprawozdan, w tym sprawozdan statystycznych,
monitorowanie spraw zwigzanych z bezpieczenistwem i higieng pracy (BHP) oraz
wspieranie dziatann w tym zakresie,

aktualizowanie informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
oraz dbanie o ich aktualno$¢ w zakresie powierzonych obowigzkéw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora, zwigzanych z zakresem
obowiazkdw i charakterem zajmowanego stanowiska.



Wymagania:

- Wyksztatcenie wyzsze - preferowane zarzadzanie kulturg, administracja,
kulturoznawstwo, animacja kulturalna.

- Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

- Znajomos¢ zasad prowadzenia dokumentaciji finansowej i administracyjne;j.

- Umiejetnosé obstugi pakietu MS Office.

- Bardzo dobra organizacja pracy, skrupulatnosé¢ i samodzielnos$é.

- Komunikatywnos$¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

- Gotowos¢ do pracy w dynamicznym srodowisku kulturalnym.

Oferujemy:

- Stabilne zatrudnienie w instytuciji kultury.

- Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i udziatu w ciekawych projektach.

- Przyjazng atmosfere pracy w kreatywnym zespole.

- Udziat w organizacji wydarzen kulturalnych, edukacyjnych i spotecznych.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres e-mail: kadry@dkboguszowice.pl
koniecznie z klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi
kandydatami/kandydatkami.
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