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Rybnik, 11.02.2019 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Miodziezowego Domu Kultury w Rybniku ogtasza nabor kandydatéw do pracy na stanowisko:

Referent — 1 etat
(praca w trybie zmianowym 8-16, 12-20, okazjonalnie dyspozycyjnos$¢ w soboty i niedziele)

Wymagania niezbedne (formalne):
- obywatelstwo polskie,
- udokumentowane (kserokopig dyplomu) wyksztatcenie min. Srednie o kierunku administracja,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ przepisdw ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy,
- umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomos$¢ srodowiska
Windows.

Wymagania pozadane:
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- doktadnosé,
- odpowiedzialnos¢,
- rzetelnosé,
- komunikatywnos¢,
- umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepisow.

Warunki pracy na danym stanowisku:
- praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to m.in.:
- obstuga sekretariatu
- obstuga zadan kadrowych — rozliczanie czasu pracy, ewidencja urlopowa, rejestr 14

Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia:
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
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- kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

- os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic¢ zatrudnienie,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas
ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia
— w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,

- obowigzek informacyjny — RODO,

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczna.

Wymagane dodatkowe dokumenty i oSwiadczenia:
- os$wiadczenie kandydata o znajomosci przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy,
- oswiadczenie kandydata o umiejetnosci biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel
oraz znajomosci srodowiska Windows.

List motywacyjny nalezy podpisa¢ wiasnorecznie. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie (do pobrania) — oraz formularz o$wiadczen (do pobrania) — nalezy wypemi¢ i wlasnorgcznie
podpisac.

Tres$¢ zatgcznikow, o ktorych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie  dokumenty zawarte w  ofercie musza by¢ sporzadzone w  jezyku  polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé zlozone wraz z
thumaczeniem.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Kandydat na stanowisko Referenta” nalezy
sktada¢ w Mtodziezowym Domu Kultury w Rybniku ul. W. Broniewskiego 23 w terminie do 15 lutego
2019 r. (decyduje data wptywu).

Dokumenty, ktére wptyng do MDK po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia osob niepeftnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w MDK w Rybniku, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych, w miesigcu styczniu
2019 r., wyniost: 1,28 %.

Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, o ktérym mowa powyzej, w miesigcu
poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytagczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow
spefniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.
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Kandydat, ktéory zamierza skorzysta¢é z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen w MDK - zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.
DzU. z 2018 r.,, poz. 1260 ze zm.). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona
i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Zatgczniki do ogtoszenia:
- Zatgcznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- Zatgcznik Nr 2: Formularz oswiadczen.



