DYREKTOR CENTRUM KULTURY w B£ONIU

OG£ASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Sekretarka

1.Wymagania niezbg¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie minimum S$rednie (zarzadzanie, ekonomiczne )
¢) posiadanie minimum trzyletniego doswiadczenia w pracy ( w tym minimum jeden rok na
stanowisku zwiazanym z organizacja pracy, asystenta dyrektora itp.)
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo, §cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
e) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
f) nieposzlakowana opinia,
g) znajomo$¢ obstugi komputera,
h) mile widziana znajomos$¢ jezyka angielskiego (lub innego zachodniego) w stopniu
komunikatywnym.

2.Wymagania dodatkowe :

a) kreatywnos¢,

b) zdolno$¢ analitycznego myslenia,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan,
e) samodyscyplina.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
— kancelaryjna obstuga Centrum Kultury,
— codzienna wspotpraca z dyrektorem Centrum i jego zastgpca,
orientacja i biezace informowanie 0sob zainteresowanych o dziatalnosci Centrum Kultury
(oferta, kino 1 organizowane imprezy)
— Scista 1 biezaca wspolpraca ze wszystkimi komorkami Centrum Kultury.

4. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny

b) kwestionariusz osobowy,

¢) CV z informacja o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej,

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

f) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci,

g) o$wiadczenie o pdzniej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych i niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w sekretariacie Centrum Kultury w Bloniu, ul. Jana Pawla II 1 B w terminie do dnia
30 wrze$nia 2010 r. w godzinach pracy Centrum ( od 8.00 do 17.00 ) lub poczta na adres : 05-870
BLONIE, ul. Jana Pawta II 1B z dopiskiem : ,,Dotyczy naboru na stanowisko : ,,Sekretarka”
w terminie do dnia 30 wrzesnia 2010 r.”



Aplikacje, ktére wptyna do Centrum Kultury po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( www.bip.blonie.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Miasta i Centrum
Kultury.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegotowe CV
( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzulg :
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (DzU z 2002 r. nr 101, poz. 926).



