Inowroctaw, 04 pazdziernika 2019 r.

Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury im. Janusza Korczaka w Inowroclawiu
oglasza nabor nr 01/2019 na wolne stanowisko kierownicze, urz¢dnicze publicznej placowki
- Wicedyrektora Mlodziezowego Domu Kultury im. Janusza Korczaka w Inowroclawiu

ul. Najswietszej Marii Panny 14-16, 88-100 Inowroctaw

Wymiar etatu: pelen etat

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada co najmniej czteroletni staz pracy;
2) ukonczyt studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia, jednolite studia magisterskie lub
studia podyplomowe, z zakresu zarzadzania albo kurs kwalifikacyjny z zakresu zarzadzania o§wiata
prowadzony zgodnie z przepisami w sprawie placowek doskonalenia nauczycieli;
3) spetnia warunki zdrowotne niezb¢dne do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym,;
4) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;
5) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;
6) nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktorym mowa wart. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych;
7) w przypadku cudzoziemca - posiada znajomos¢ jezyka polskiego poswiadczong na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim, ukonczyt studia pierwszego
stopnia, studia drugiego stopnia lub jednolite studia magisterskie, na kierunku filologia polska, lub
jest ttumaczem przysigglym jezyka polskiego;
8) posiada obywatelstwo polskie, z tym ze wymog ten nie dotyczy obywateli panstw cztonkowskich
Unii Europejskiej, panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
stron umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym oraz Konfederacji Szwajcarskiej;
9) posiada wyksztalcenie wyzsze i tytul zawodowy magister, magister inzynier lub rownorzedny;
10) nie toczy si¢ przeciwko niej postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
postepowanie dyscyplinarne.
2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z pracag w administracji samorzadowe;j;
2) umiejetnos$¢ obstugi elektronicznego systemu informacji o§wiatowej;
3) umiejetnos¢ obstugi elektronicznego arkusza organizacyjnego szkét i placowek oswiatowych;
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4) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, 0 systemie
oswiaty, o ochronie danych osobowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
1 ustawy Karta Nauczyciela oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu,

5) umiejetnos$¢: kierowania pracownikami administracji i obstugi, zdolno$ci i umiejetnosci
w zakresie planowania i podejmowania decyzji oraz sprawnej organizacji pracy;

6) komunikatywnos$¢, kreatywnos$¢, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw placowki;

2) sporzadzanie umow o prace, aneksow i $wiadectw pracy;

3) weryfikowanie kwalifikacji zawodowych zatrudnionych pracownikow;

4) prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych pracownikow i rozliczanie urlopéw;

5) ewidencja zwolnien lekarskich;

6) ewidencja kart czasu pracy pracownikow, przygotowywanie hamonogramows;

7) prowadzenie sprawozdawczosci do GUS, SIO;

8) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;

9) prowadzenie dokumentacji BHP pracownikow;

10) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej;

11) przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych i sporzadzanie
sprawozdan;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkow z ZFSS oraz jej dokumentacji;
13) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci;

14) wystawianie faktur VAT za wynajem pomieszczen w placowce;

15) sporzadzanie deklaracji VAT;

16) tworzenie arkusza organizacyjnego dla placowki;

17) zastgpowanie dyrektora w razie jego nieobecnosci;

18) nadzor 1 opieka nad stazystami, praktykantami.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce wykonywania pracy: Mtodziezowy Dom Kultury im. Janusza Korczaka w Inowroctawiu, ul.
Najswigtszej Marii Panny 14-16, 88-100 Inowroctawiu,
2) praca w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym na parterze Mlodziezowego Domu Kultury,
specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ wewnatrz placowki i w terenie;
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
4) kontakt stuzbowy z pracownikami i uczestnikami zaje¢ pozaszkolnych;
5) czas pracy: pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo.
2



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnionych oso6b niepelnosprawnych w Mtodziezowym Domu Kultury im. Janusza
Korczaka w Inowroctawiu w miesigcu wrzesniu 2019 r. w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie, osobiscie potwierdzonych za zgodnos¢
Z oryginatem;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajagce wymagany staz pracy, osobiscie
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem;

6) oswiadczenia:
. 0 zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru;

o 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

. 0 braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych;

. informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

7. Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie:

o zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, osobiscie potwierdzonych za zgodnos$é
z oryginatem;

. referencji;
o innych dokumentéw potwierdzajacych przydatno$¢ do pracy na danym stanowisku.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Mlodziezowego Domu
Kultury im. Janusza Korczaka ul. NajSwietszej Marii Panny 14-16, 88-100 Inowroclaw lub
listownie w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru 01/2019 na stanowisko
wicedyrektora w Mlodziezowym Domu Kultury im. Janusza Korczaka w Inowroclawiu”

9. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych upltywa 16 pazdziernika 2019 r. o godzinie 14%.

10. Dokumenty, ktore wplyna do Mlodziezowego Domu Kultury im. Janusza Korczaka
w Inowroclawiu po uplywie terminu do ich skladania nie b¢da rozpatrywane.

Uwagi:
1. O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia si¢ indywidualnie droga
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telefoniczna.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

www.bip.inowroclaw.powiat.pl



