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Dyrektor Gminnej Instytucji Kultury i Biblioteki
w Leczycach z siedziba w Strzebielinie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy:
Pracownik biurowy
w Gminnej Instytucji Kultury i Bibliotece w Leczycach z siedzibg w Strzebielinie

Opis stanowiska:

Stanowisko — pracownik biurowy,

Miejsce pracy — Gminna Instytucja Kultury i Biblioteka w Leczycach z siedzibg w Strzebielinie,
Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy (1 etat).

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie o kierunku administracja lub ekonomia — mile widziane wyzsze kierunkowe,
doswiadczenie na takim samym lub podobnym stanowisku,

prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywno$¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomos¢ obstugi komputera (w zakresie systemu Windows lub podobne, pakietow biurowych,
program Canva, poczty elektronicznej, e-doreczen, sieci internet).

znajomos¢ i umiejetnos$¢ stosowania: ustawy prawo zamowien publicznych, znajomos¢ kodeksu pracy,
przepiséw w zakresie BHP, ustawy o rachunkowosci, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej,

obowigzkowosc,

dyspozycyjnos¢,

sumiennos¢,

odpowiedzialno$¢, bardzo dobra organizacja czasu pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie prac biurowo-administracyjnych, pomoc przy przygotowywaniu i obstudze dokumentow,
przy gotowywanie dokumentacji wewnetrznych jednostki migdzy innymi regulaminéw, instrukcji,
dokumentacji projektowej i innych,

prowadzenie i archiwizacja dokumentéw, przygotowanie pism i korespondencji firmowe;j,
wykonywanie i odbieranie telefonow,

prowadzenie korespondencji wychodzacej i przychodzacej,

rozliczanie faktur kosztowych, delegacji,

wspélpraca przy projektach i innych dziataniach realizowanych przez Gminng Instytucje Kultury i
Biblioteke w Leczycach z siedzibg w Strzebielinie z pozostalymi pracownikami oraz placowkami
podlegtymi,

prowadzenie archiwum zakladowego

obstuga i prowadzenie raportow kasowych,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach zaméwien publicznych.



Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

wypelniony kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy oraz kwalifikacje,
podpisanie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji.
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6. Informacje dodatkowe:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy ( 1 etat). Nabor zostanie
przeprowadzony na podstawie analizy wyksztalcenia i umiejgtnosci zdobytych w trakcie
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej kandydata.

Kolejnym etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami oraz egzamin
praktyczny.

7. Miejsce zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiécie lub droga korespondencyjng na adres
Gminnej Instytucji Kultury i Bibliotece w Leczycach z siedzibg w Strzebielinie, ul. Tuwima 4 lub
elektronicznie na adres kontaktw gik-leczyee pl (liczy si¢ data wplywu do siedziby Gminnej Instytucji
Kultury i Bibliotece w Legczycach z siedzibg w Strzebielinie) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13
marca 2024r. do godz. 12:00.

Dokumenty. ktére w o Gminnej Instvtucji Kulturv i Biblioteki w ach z siedziba w
Strzebielinie 7ej okreslonvm terminie. nie beda rozpatrywane.

Do dokumentéw nalezy dolaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, tj. klauzule:

Jyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji” (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Do nty bez tej zgody lub ktéregos z wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane).
Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Gminnej Instytucji Kultury i

Biblioteki w Eeczycach z siedzibg w Strzebielinie vww.gik-leczvce pl oraz na stronie BIP. Tylko kandydaci
spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.




