Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury w Milanowku
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: asystent/tka
dyrektora.

numer ewidencyjny naboru: OFERTA NR J/02/08
data publikacji ogloszenia : 26 marzec 2008 r.
termin sktadania ofert: 9 kwiecien 2008 r.

Wymagania niezbe¢dne:

1. Studia wyzsze (licencjat),

2. Doswiadczenia w instytucjach kultury,

3. Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
4. Komunikatywnos$¢ 1 kultura osobista,

5. Jezyk obcy w stopniu komunikatywnym.

Pozadane:

1.
2.
3.
4.

Inne umiejetnosci poparte kursami, szkoleniami,
Otwartos¢ 1 pogodne usposobienie,

Lojalnos¢ 1 rzetelnosce,

Zdolnosci organizatorskie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

3.
4.

7.
8.

9.

Ewidencja korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;.

Prowadzenie na biezaco ewidencji magazynu oraz sprzetéw bedacych na
wyposazeniu etc.

Udzielanie informacji 1 przyjmowanie zapisOw na zajgcia

Wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi (ksiggowosc,
promocja itd.).

. Udzial 1 pomoc w imprezach wewngtrznych 1 zewngtrznych

organizowanych przez Centrum Kultury 1 Promocji ,,Milanowek”.
Prowadzenie oraz ustalanie harmonogramu pracy 1 listy obecnos$ci
pracownikow 1 wspdlpracownikéw Centrum Kultury 1 Promocji
,.Milanowek™.

Opracowywanie zarzadzen na polecenie Dyrektora.

Informowanie Dyrektora  biezacej dzialalno$ci Centrum Kultury 1
Promoc;ji ,,Milanéwek” podczas jego nieobecnosci w siedzibie placowki.
Dbanie o wizerunek Centrum Kultury 1 Promoc;ji ,,Milanowek™.

10.Nadzér nad porzadkiem i zachowaniem czystosci. Zaopatrywanie biura w

artykuty biurowe 1 §rodki czystosci.



Oferujemy:

- atrakcyjne wynagrodzenie - uzaleznione od wynikow pracy,
- prace w mtodym i dynamicznym zespole,

- mila i przyjazna atmosfer¢ pracy oraz mozliwos$ci rozwoju.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- oswiadczenie o niekaralnosci,

- kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopia $§wiadectw pracy i/lub innych dokumentow potwierdzajacych staz
pracy,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

- kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji lub umiejgtnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

- osobiscie w Miejskim Centrum Informacji, ul. Warszawska 32,

- lub poczta na adres: miejskie Centrum Informacji, ul. Warszawska 32, 05-822
Milanéwek, z dopiskiem.

»OFERTA NR J/02/08 asystent/tka dyrektora Miejskiego Osrodka
Kultury”
w terminie do dnia 9 kwietnia 2008r. do godz.16

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury
/-
Mirostaw Rzonca



