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| PRACE INTERWENCYJNE
L] DOPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
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L] soN zaTRUDNIENIOWY

[ REFUNDACJA WYNAGRODZENIA DLA OSGB DO 30. ROKU 2YCIA
[] bLA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH

L Informacje dotyczace pracodawcy

1 1. Nazwa pracodawacy:

KETRZYNSKIE CENTRUM KULTURY

2. Adres siedziby giownej pracodawcy:

kod pocztowy 11-400

3.  Imie i nazwisko pracodawcy lub osoby wskazane] przez pracodawce
do kontakiow w sprawie oferty pracy:

EWELINA
ORNATOWICZ

Numer telefonu lub inny sposéb porozumiewania sig 89 751 25 53

migjscowosé KETRZYN

ulica GEN.WE. SIKORSKIEGO 24A
gmina KETRZYN

telefon 89 751 25 53

4. Czy Pracodawca jest agencja zatrudnienia b 1 S
tymczasowsj:
adres sirony internetowey htto:/kck. kelrzyn.pl/
D TAK (numer certyfikatu) ...
NIE
‘ Numer statystyczny pracodawcy (REGON)
> Czy oferta jest oferta pracy tymczasowej? D TAK D NIE {:}0 1 323 774
Nurmer identyfikacii podatkowej (NIP)
5. Liczba zatrudnionych pracownikéw | 8, Liczbz oséb zatrudnionych
w ramach stosunku pracy: w ramach umow cywilnoprawnych: 742"_ 1 O'_22'“3 8
| Podstawowy rodzaj dziatalnosei wg PKD
20
: 90.0
BRANZA:
[ ustust Onanoet Cleronukcua Linve |
7. Wielke$é podmioctu:

D mikroprzedsiebiorstwo (cdQdog pracownikow)
Dma%e przedsiebiorstwo (od 10 do 49 pracownikdw)

B Srednie przedsiebiorstwo (od 50 do 249 pracownikéw)

D duze przedsigbiorstwo (od 250 | wiecej pracownikdw)

minstvtucia publiczna (np. urzedy, szkely publiczne)

Dorganizacja pozytku publicznego (np. fundacie, stowarzyszenis)

1




Il. Informacje dotyczace zglaszanego miejsca pracy

1. Nazwa zawodu:;

Kierownik dziatu administracyjno-
gospedarczego

Kod zawodu wg Klasyfikacji Zawodow
i Specjaingsci: 121901

2. Nazwa stanowiska pracy:

KIEROWNIK ADMINISTRACYJINY

3. Liczba wolnych miejsc dla stanowiska: 1

4. Miejsce i adres wykonywania pracy:
KETRZYNSKIE CENTRUM KULTURY

GEN.WL, SIKORSKIEGO 24A
11-400 KETRZYN

5. Rodzaj] umowy:

umowa na okres probny

umowa na czas okreslony
umewa na czas nieokreslony
umowa na zastgpstwo
umowa zlecenie

umowa o dzieto

umowa o prace tymczasowa
z agencjg zatrudnienia

Npnininininiy

6. Planowany ckres zatrudnienia
w przypadku pracy na podstawie
umowy o prace lub okres
wykonywania umowy w przypadku
umowy cywilnoprawnej:

CZAS NIEOKRESLONY

7. Wymiar czasu pracy:
P
D polfowa wymiaru

D T BT o esnmmnnin s s S £ am s s e

8. Planowana data rozpoczecia
zatrudnienia:

20.08.2018

10. Migjsce pracy:

D nowe

D w ramach flukiuacii
personelu
pracy)

8.  Typ pracy:

[] stata
D czasowa
D inna

1. Wysokos¢ wynagrodzenia brutto:

2800,00

12. System wynagradzania:
{miesigczny, godzinowy, akord,
prowizja)

MIESIECZNE

(opis stanowiska pracy):

wewnegtrznych

praca w hatasie,
praca w zapyleniu,

Ooopooonon

14, Charakterystyka lub rodzaj wykonywanej pracy / zakres chowigzkow

Znajomosé zagadnien zwiazanych z administracjg w dziafalnosci kulturalnej, w
tym ogéina wiedza na temat: kadry — placs, ksiggowose, umowy cywilnoprawne i
rozliczenia w obrocie gospodarczym, - samodzielnosé, dyspozycyinosd,
odpowiedziainosé, sumiennose, systematycznosc, dobra organizacia pracy,
Zakres: - koordynacia caloksztaftu zadan administracyjno — technicznych KCK,
- nadzar i kontrola nad stanem technicznym wszysikich obiekiéw i sprzetow
bgdacych w posiadaniu fub zarzadzaniu KCK, - prowadzenie wszelkich spraw
zwiazanych z administracjg majatku KCK wraz z odpowiedzialnoscia materiaing
| (m.in, przygotowanie umdw dot. wynajmu i dzierzawy lokali), - dgzenie do
poszukiwania nowych i doskonalenie dotychczasowych form pracy, - wspéipraca
z Wydzialem Finansowym w Urzedzie Miasta Ketrzyn w zakresie sporzadzania
wykazdw dotyczacych naliczania plac i dokumentéw zwiazanych z finansami
KCK, dokenywanie korekt i 2naliz, - wspéipraca z Dziatem Kadr w Urzedzie
fviiasta Ketrzyn, - prowadzenie petnej dokumentacji technicznej i merytorycznej
dziaizinogci KCK, - organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji i kontroli

braca na wysokosci: do 3 m, powyzej 3 m,
praca w wykopach: do 3 m, powyzej 3m,
koniecznosé diwigania do
praca w pozycii stojacej,
obsiuga maszyn w ruchuy,

praca przv komputerze,

.......... kg,

13. System i rozkiad czasu pracy:

Die_dw_a_

D dwie zmiany
D trzy zmiany
D ruch ciagly

Praca w wolne dni: D TAK [3 NIE
Godziny pracy (od - do):

1) poniedzialek-piatek 8.00 — 16.00

Y]



15. Udogadnienia ze strony pracodawcy: “

L1 mozliwosé zakwaterowania
i wyZzywienie ‘

zapewnienie przez pracodawce dojazdu z siedziby firmy na miejsce pracy f
LT inne informacje.......o..ooooooooo S ——————————————— '

18. Wybrane formy kontaktu kandydatdw z pracodawca:

Dkontakt osobisty pod adresem KETRZYNSKIE CENTRUM KULTURY GEN.WL. SIKORSKIEGO 24A 11400 KETRZYN

Dkontakt telefoniczny pod numerem telefonu 89 751 25 53

l Dkontakt pod adresem e-mail...............oooooeiii .
DCV u doradcy klienta PUP

Dgiea’da pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szezytniewdniu... ... 0godz. ....ooooo..wsalinr.

17. Zasieg upowszechnienia oferty pracy :

D teryterium Polski
D terytorium Polski i panstwa UE/EOG (nalezy uzupelnic dodatkowy zatgcznik: ,oferta pracy dla obywateli EOG")

D inny powiatowy urzad pracy (jezeli tak. Drosze wskazaé urzad): Powiatowy Urzad Pracy w Gizycku, Powiatowy Urzad Pracy w Mragowie {

[* w prizypadku szczegdinego zainteresowania pracodawcy krajowego upowszechnieniem oferty pracy na terenie panstw EQG, zgloszenie
taki

iej oferty, poza danymi zataczonymi w tym formularzu, wymaga sie podania informacji uzupetniajacych (w zataczniku do oferty pracy)

—
I, WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOM
- !
| Poziom wyksztatcenia Zawéd wyuczony @ !
- niezbedny - niezbedny b5 Bardze dobra znzjomosé obsiugi kemputera i
Dodatkowe § ‘
uprawnienia, E= !
ukoriczone kursy, ‘\‘
posiadane '
| umiejetnosci o !
i zawodowe: 2 .8 J
£g |
| 3 ﬁ
Wyzsze {licenciackie lub i‘
magisterskie) lub srednie o ’
z ¢o nzjmniej 5-letniem ) 5 1
stazem pracy Doswiadczenie = -‘
zawodowe: 3 |
F=]
@
28
= % i
Poziom wyksztaicenia Zawéd wyuczony © J
- mile widziany - mile widziany Znajomosé 5
jezykdw obeych: .g
y |
g
!
o, i
s |
E 3 |
= |
|

(O8]



OSWIADCZENIA PRACODAWCY

= Czy w okresie do 365 dni przed dniem zgioszenia pracy zostaifa Pan/i skazany/a prawomocnym wyrokiem za naruszenie

praw pracowniczych ?
L e

= Czy zostal/a Panji objety/a postepowaniem wyjasniajgcym w tej sprawie?

D TAK E NIE

= Czy zlozyl/a Pan/i oferte pracy w innym powiatowym urzedzie pracy?

fax 89 751 22
upowazinienia

D ]: DYREKTORA
TAK NIE Ketrzyriskiege Centrum Kuitury

B2 Scling. Chnatomrc

' data i pocpis pracodawey
{w przypadkis osobistego lub pisemnego ziczenia oferty pracy}

g -
Domce mim el
wé 144

Wigzany o

— 1
iV. Adnotacje powiatowego urzedu pracy |
o , I

Jak czesto pracodawca oczekuje kontaktow ze strony posradnika pracy w Okres waznogci oferty pracy: ‘
sprawie przebiegu realizacji zgloszonej oferty pracy? O /
Uco ........... dni L A =

Data aktualizacji cferty pracy: l

Drazwngdniu T AR S S e e S S T e s e I

D co dwa tygodnie TT R S ane s e S S 4 SR e st s e s et ,
Dinny {gakc:zesto’?} ‘

Czy pracodawea wnioskuje o pomoc doradcy zawodowego w okresleniu wymagan dotyczgeych kwalifikagji i umiejetnoéci okreslonych l
w ofercie lub doboru kandydatéw do pracy z poradnictwa zawodowego (w szczegolnosci stosowane w przypadku stanowisk i
wymagajacych specjalistycznych predyspozycji? f
[ 7AK | NIE |

]

Czy posrednik pracy przyjmujgey oferte pracy widzi potrzebe wsparcia w procesie rekrutacji kandydatéw przez doradce zawodowego |
w ramach tej oferty? f
[ TAK  [] NE ]

Czy Pracodawca bedzie sie ubiegat o informacje starosty celem zatrudnienia cudzoziemea spoza paristw ECG? W
f

[ ] TAK  TINIE

Data przyjecia zgloszenia: Numer oferty pracy (wg SYRIUSZA):

Jata przyjeciz oferty pracy do realizaci: Numer stanowiska pracy (wg SYRIUSZA):




Ketrzynsiie Cenfrum Kuftury

Dyrektor Ketrzyriskiege Centrum Kuitury
oglasza
nabdr na wolne stanowisko:
»Kierownik administracyjny”.
Wymaganiza niezbedne:
- wyksztaicenie wyisze (licenciackie lub magisterskie} lub érednie z co najmniej 5-letnim
stazem pracy,
- peina zdolno$d do czynnosei prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych,
- niekaralnos¢ za umyéine przestepstwa lub umysine przestepstwa skarbowe,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ zagadnien zwiazanych z administracjg w dziatalnodc kulturaine], w tym
ogbina wiedza na tematy: kadry-pface, ksiggowo$é, umowy cywilnoprawne
i rozliczenia w obrocie gospodarczym,
- samodzielnodé, dyspozycyinoés, odpowiedzialnodé, sumiennoéé.
Zzkres zada wykonywanych na stanowisku:
- koordynacja caioksztaftu zadas administracyino - technicznych KCK,
- nadzdr i kontrola nad stanem technicznym wszystkich obiektéw i sprzetdw bedacyeh
w posiadaniu lub zarzgdzaniu KCK,
prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z administracia majatku KCK wraz
z odpowiedzialnoscig materialng { min. przygotowanie umdw dot. wynajmu | dzierzawy lokaili),
- daZenie do peszukiwania nowych | doskonalenie dotyet czasowych form pracy,
- wspéipraca z Wydziatem Finansowym w Urzedzie Miasta Ketrzyn w zakresie
sporzadzania wykazéw dotyczacych naliczania piac | dokumentéw zwigzanych
z finansami KCK, dokonywanie korekt i analiz,
- wspéipraca z Dziatem Kadr w Urzedzie Miasta Ketrzyn,
- prowadzenie peinej dokumentacji technicznej i mervitorycznej dziafainosci KCK,
- oOrganizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji | kontroli wewnetrznych.
Wymagane dokumenty | oswiadczenia:
- list motywacyiny,
- kwestionariusz oschowy, CV,
- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie, kwalifikacie oraz stai pracy,
- oswiadczenie o stanie zdrowia,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych | o niekaralnosci
Za przesigpstwa popeinione umysinie | umyéine przestepstwa skarbowe.
Wymagane dokumenty: list motywacyiny oraz CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
»WyraZam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie precy dic potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacii Zgodnie z ustowq z dnio 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych oscbowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922, 7 2018 r. poz. 138Y orcz pedpisane.
Ockumenty nalezy skiadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Kierownik administracyjny”
w terminie do 8 SIERPNIA 2018 r. do godziny 16% pod adresem:
Ketrzyriskie Centrum Kultury, 12-400 Ketrzyn, ul. Sikorskiego 24A, pokéi nr 15 {!l pistro).
Oferty, ktére wplyng do KCK po wyzej okresionym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku
korespondencji pocztowej liczy sig data stempla pocztowego. Otwarcie ofert nastagpi 08.08.2018r
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] KCK ;.
stronie internetowe] BIP - = 9rsz.na tablicy-informecyine w siedzibie .

Ketrzyn, dnia 25.07.2018 r. Lt -4

Ketrzyiiskie Centrum Kultury, ul. Gen. Wi, Sikorsiiego 244, 11-400 Ketrzyn
Tel. 089 7512553, telffax. 089 7812238, e-mail: biuro@kek katrzyn.pl * hito:/Avww, kok katrzvn ol



