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DYREKTOR
POWIATOWEGO MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY W BEDZINIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:

SEKRETARZA PLACOWKI OSWIATOWEJ - W WYMIARZE 1 ETATU
Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Mlodziezowy Dom Kultury
ul. Powstancow Slaskich 1
42-500 Bedzin

Okreslenie Stanowiska:- 1 etat, umowa o prace na czas okreslony
Wymogi kwalifikacyjne:

a) spelnienie wymagan okreslonych w art. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz art.
45 ust. 2 ustawy o finansach publicznych:
- Jest obywatelem polskim,
- ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
- posiada wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze,
- posiada co najmniej pigcioletni staz pracy,
- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarza placowki
oswiatowej,
- cechuje jg kultura osobista i tatwo$¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi,
b) ponadto posiada:
- biegla 2znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania Firmy Vulcan,
biurowego (Word, Excel, Power Point),
- swobodng umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,
- latwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,
- dobrg znajomos¢ przepiséw prawa o$wiatowego i Kodeksu Pracy,
- znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,
- znajomos$¢ zagadnien kadrowych, zagadnien prawa pracy,
- znajomos¢ przepiséw ustaw o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzadzen
Rady Ministrow w sprawie zasad zatrudniania i wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzagdu
terytorialnego,
- umiejetnos¢  sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze
dokumentow do GUS, itp.

Do zakresu obowigzkéw Sekretarza nalezeé bedzie miedzy innymi:

I) W ZAKRESIE SPRAW KADROWYCH:
1) Przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem pracownikow:
- sporzgdzanie uméw, aneksow dotyczacych zmian stanowiska pracy, regulacji plac,
- sporzgdzanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikdow,
- przygotowywanie dokumentéw dotyczacych kar i nagrod,
- wypelnianie §wiadectw pracy.
2) Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw PMDK wedlug aktualnych aktow
prawnych.



3) Kontrolowanie terminowosci wykonywania badan lekarskich przez pracownikow oraz
wypisywanie skierowan na badania.

4) Nadzoér nad listami obecnosci pracownikéw administracji i obstugi.

5) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, rejestracja nieobecnoscei (urlopy, choroby).
6) Wystawianie za$wiadczen na prosbe¢ pracownika.

7) Nadzor nad wnioskami urlopowymi.

8) Sporzgdzanie sprawozdan dla GUS, K 07 oraz danych kadrowych.

9) Obliczanie wymiaru urlopu.

10) Przygotowywanie projektu planu urlopow, prowadzenie ewidencji urlopow.
11) Sporzadzanie pism zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

12) Ochrona danych osobowych pracownikéw:.

13) Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych.

I) Z ZAKRESU INWENTARYZACJI:

1) Rzetelne i na biezaco prowadzenie inwentarza przy pomocy programu Firmy Vulcan
(Inwentarz Optivum).

2) Opis faktur przy zakupie skladnikéw majatku placowki.

3) Dokonywanie wyceny skiadnikéw majatku na arkuszach spisu z natury.

4) Wykonywanie wszelkich zagadnien zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

11I) DELEGACJE:

Przygotowywanie, rejestrowanie oraz prowadzenie wszelkich spraw w zakresie podrozy
stuzbowych pracownikéw.

1V) BHP:

1) Wykonywanie wszelkich obowiazkéw wynikajgcych z regulaminu BHP.

2) Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z BHP,

3) Nadzér nad przydzialem odziezy roboczej, zakup odziezy roboczej, prowadzenie kartotek
wydanej odziezy, przygotowywanie zestawienia wyplat za pranie odziezy.

4) Nadzér nad terminowoscia szkolen BHP dla pracownikow (szkolenia wstepne, okresowe),
kompletowanie, dokumentéw (ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, aktualizacja
ocen ryzyka, ustalenie termindw szkolen wstepnych i okresowych.

5)  Przekazywanie niezbednych  dokumentow (szkolen  BHP),  pracownikowi
odpowiedzialnemu za akta osobowe.

V) W ZAKRESIE SPRAW KASOWYCH:

1) Prowadzenie i przechowywanie gospodarki kasowej zgodnie z instrukcja kasows.
2) Prowadzenie raportow kasowych.

3) Dokonywanie wplat i wyplat z banku.

4) Wypisywanie KP dla kazdej wplaty lub KW dla kazdej wyplaty.

5) Pobieranie oraz rozliczanie zaliczek.

6) Opisywanie faktur i rachunkéw pod wzgledem celowosci.

VI) W ZAKRESIE DANYCH OSWIATOWYCH (SIO):
Przygotowywanie i  wprowadzanie dokumentow zwigzanych z  wprowadzaniem
i przekazywaniem danych w systemie informacji o$wiatowej.

VII) W ZAKRESIE SEKRETARIATU:
1) Obstuga faxu, telefonu, kserokopiarki.
2) Obstluga interesantow.



3) Dokonywanie zakupéw na potrzeby placowki.
4) Prowadzenie dziennika korespondencji.

5) Obstuga komputera dla potrzeb placowki.

6) Wysytanie korespondencji.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

¢) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych ~ wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

¢) kserokopia $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zakladu pracy
(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu),

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnogcei prawnych oraz
0 korzystaniu z pelni praw publicznych, o§wiadczenie kandydata o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Ustawg

z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2010 r. Nr 229, poz.
1497 z p6ézn. zm.),

h) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
1) inne dokumenty $§wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Informacja o warunkach pracy:

a) praca przy komputerze,
b) praca w terenie,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w PMDK w Bedzinie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane, a zlozone
kserokopie dokumentéw poswiadczone wlasnorgcznym podpisem przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem i zlozone osobiicie w placowce w godzinach 7:30-15.30 lub
dorgezone listownie w terminie do dnia 16.09.2019 r. do godziny 15" pod adresem:

Powiatowy Mlodziezowy Dom Kultury
ul. Powstancéw Slaskich 1
42-500 Bedzin
w zaklejonej kopercie, na ktérej nalezy napisa¢ imig, nazwisko, adres oraz numer telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem:



»Nabér na wolne stanowisko - SEKRETARZ PLACOWKI OSWIATOWEJ”

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do
administracji PMDK w Bedzinie), nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygni¢¢ naboréw mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32-762-12-69.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymujg
telefoniczng informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej badz
pisemnego testu merytorycznego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej PMDK w Bedzinie.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnily wymagan formalnych i nie zostaly
zakwalifikowane do dalszego etapu naboru lub byly nieobecne zostang trwale zniszczone po
uplywie 1 miesigca od zakonczenia naboru.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza byé sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odezytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ zlozone
wraz z thumaczeniem.

Komisja konkursowa zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.




