OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
KIEROWNIKA DZIALU ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNEGO
NYSKIEGO DOMU KULTURY im. WANDY PAWLIK

Dyrektor Nyskiego Domu Kultury im. Wandy Pawlik oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na
wolne stanowisko pracy — Kierownika dziatu Administracyjno — Technicznego w Nyskim Domu
Kultury im. Wandy Pawlik z siedziba w Nysie przy u. Watowe;j 7.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) ukonczone studia na kierunku: administracja publiczna i zarzadzanie, administracja, zarzadzanie,
ekonomia lub pokrewne.

2) co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym,
3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko.
2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykon;?wanie zadan na stanowisku:

a) dos$wiadczenie zawodowe: minimum dwuletni staz pracy w administracji publiczne;j,

b) znajomo$¢ przepisdéw prawa administracyjnego i finanséw publicznych,

¢) umieje¢tnos¢ tworzenia dokumentdw administracyjnych,

d) umiejetnosci zawodowe: obstuga komputera w obszarze Windows (pakiet MS Office
Exel), Power Point,

e) posiadanie prawa jazdy kat. B,

f) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikéw, kreatywnos¢, komunikatywnos$é,
operatywno$¢, odpowiedzialno$¢, zdolnos¢ pisemnego formutowania mysli, opinii 1
wnioskdw, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnose.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie dokumentacji administracyjno — technicznej w ramach zadan Nyskiego Domu
Kultury im Wandy Pawlik,

2)prowadzenie i organizacja dzialan zwigzanych z organizacjaq pracy zespotu administracyjno -
technicznego Nyskiego Domu Kultury im. Wandy Pawlik,

3)prowadzenie obstugi wewnetrznej admnistracyjno — technicznej Nyskiego Domu Kultury,

4)monitorowanie i egzekwowanie przestrzegania przepiséw BHPi p.poz obowiazujacych w Nyskim
Domu Kultury, organizowanie szkolen wstepnych i stanowiskowych ,

5) monitorowanie przebiegu procedur realizowanych w ramach Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych w postgpowaniach dotyczacych zamdwien publicznych powyzej progu 30 000 Euro
oraz zamoOwien o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 Euro, ktérych realizacja odbywa si¢ z
pominigciem procedur ustawowych,




6) koordynacja kontaktow z podmiotami zewnetrznymi w ramach zawieranych umoéw,

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Nyskiego Domu Kultury i koordynacja
wykonywania zadan wynikajacych z Ustawy o dostepie do informacji publicznej,

8) koordynacja i dbato$¢ o nalezyte wykonanie techniczne i promocyjne wydarzen organizowanych
przez Nyski Dom Kultury,

9) opracowanie regulaminéw oraz instrukcji wewngtrznych,

10) prowadzenie dokumentacji i archiwizacji spraw bedacych w zakresie obowiazkéow,

11) planowanie, przygotowanie, prowadzenie oraz nadzor nad realizacja przedsigwzigé i zadan
zwiazanych z biezacg eksploatacja, pracami inwestycyjnymi, konserwacyjnymi 1 remontami
obiektow oraz infrastruktury Nyskiego Domu Kultury,

12) planowanie, prowadzenie oraz nadzér nad realizacja umdéw w zakresie powierzonych

obowigzkow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wylanianiem, zawieraniem i prowadzeniem uméw dzierzaw
lub najmu lokali i nieruchomosci NDK oraz monitoring prawidlowej eksploatacji udostepnionego

mienia,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym wynajmem wyposazenia oraz urzadzen i sprzgtow
NDK oraz monitoring prawidlowej eksploatacji udostgpnionego mienia,

15) wspotpraca i pomoc w zakresie pozyskiwania zewngtrznych Zrédel finansowania na realizacjg
powierzonych zadan. '

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe]

c) kopia dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie, kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach

d) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe

e) opinie, referencje

f) o§wiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych

g) o$wiadczenie o niekaralno$ci sadowej za przestgpstwo popetnione umyslnie.

Zatrudnienie nastapi w ramach umowy o pracg, pelny wymiar czasu pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pozniejszymi zm.) oraz opublikowanie na
stronie NDK — mojego nazwiska i imienia dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji).”




Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownika dzialu administracyjno — technicznego Nyskiego Domu Kultury” nalezy sktadac¢
w sekretariacie siedziby Nyskiego Domu Kultury im. Wandy Pawlik w Nysie ul. Watowa 7 lub
przestaé poczta/kurierem na adres:

Nyski Dom Kultury im. Wandy Pawlik

ul. Watowa 7 48-300 Nysa

OFERTY NALEZY ZEOZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE
DO DNIA 05.06.2015r. DO GODZ. 15.00
DECYDUJE DATA I CZAS WPLYWU DO SEKRETARIATU NDK

Blizsze informacje mozna uzyskaé¢ pod nr Tel. : 77 433 33 37

Aplikacje, ktore wplyng do Nyskiego Domu Kultury po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: www.bip.nysa.pl w dziale: Nyski Dom Kultury/Praca.
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