Dyrektor Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego
Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim
Ul. Pitsudskiego 12

1. Wymagania niezbedne:

8)

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie Srednie techniczne lub wyZzsze techniczne z zakresu gospodarki komunalnej,
budownictwa ogdlnego,

staz pracy: przy wyksztatceniu $rednim: co najmniej 5-letni okres pracy i stazu przy pracach
zwigzanych z utrzymaniem i inwestycjami w gospodarce komunalnej lub 5-letni okres pracy
i stazu na stanowisku technicznym w innych przedsiebiorstwach i instytucjach, a przy
wyksztatceniu wyzszym: co najmniej 3-letni okres pracy przy pracach zwigzanych z utrzymaniem
i inwestycjami w gospodarce komunalnej lub na stanowisku technicznym w innych
przedsiebiorstwach i instytucjach,

znajomosc¢ przepiséw i zagadnieh dotyczgcych eksploataciji, remontdéw i inwestycji w zakresie
obiektow budowlanych, kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw obowigzujgcych
dla instytucji kultury

2. Wymagania dodatkowe:

praktyczna znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowania biurowego i Internetu,
umiejetnos¢ obstugi innych urzadzen biurowych (kserokopiarka, fax, niszczarka),
prawo jazdy kategorii B+ E

umiejetnos¢ organizacji pracy wkasnej i wykonywania pracy w zespole
doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracowniczym.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizacja zadan w zakresie utrzymania obiektow administrowanych przez osrodek na terenie

miasta i wsi m.in. zapewnienie przeglagdow technicznych, biezgcej konserwacji i remontéw,
prowadzenie dokumentacji obiektéw budowlanych, zakupy materiatéw administracyjno-
biurowych, remontowych itp.;

2) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania $wietlic wiejskich - m.in. zapewnienie przeglagdow

technicznych, biezgcej konserwaciji i remontéw, wyposazenia, zaopatrzenie w opat, wode,
energie,

3)realizacja zadan w zakresie utrzymania zieleni przy obiektach osrodka - m. in. nasadzenia

kwiatow, krzewow, drzew, koszenie trawy, przycinka krzewéw i drzew,

4) utrzymania taboru samochodowego ( przeglady techniczne, dokumentacja)
5) sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7

stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze

stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne oprogramowanie, telefon,

praca w petnym wymiarze czasu pracy, w tym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie oraz
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z realizacji rocznego kalendarza imprez i uroczystosci
obowigzujgcego u pracodawcy;

os$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

powierzchnia stanowiska pracy wynosi co najmniej 2 m? wolnej przestrzeni podtogi,

wentylacja pomieszczenia — naturalna i klimatyzacja, a ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym
—min. + 18° C,

dobry stan urzadzenh higieniczno — sanitarnych oraz dobry stan techniczny mebli, sprzetu i innych
urzadzen.

5. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie i listem motywacyjnym,

2)

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o prace,

3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej

o$wiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w trakcie naboru,

4) oswiadczenie o niekaralnosci,

5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia,

7) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub dokumentéw potwierdzajgcych odbycie
stazu,

8) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.



6. Inne informacje dla kandydatow:

1) dokumenty aplikacyjne (oryginalne lub kopie potwierdzone przez kandydata za zgodnos$c
z oryginatem) nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Kultury przy ul. Dworcowej 2 lub
przesta¢ pocztg na adres osrodka ( Osrodek Kultury, 78-500 Drawsko Pomorskie, ul. Pitsudskiego
12) z dopiskiem: Nabér na stanowisko Kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego
w terminie do dnia 18 marca 2013 r. Oferty, ktére wptyng do osrodka po tym terminie, nie bedg
rozpatrywane,

2) kazdy kandydat spetniajgcy wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej,

3) blizszych informacji na temat naboru udziela Dyrektor Osrodka,

4) informacja o kandydatach, przebiegu postepowaniu i wynikach naboru bedzie umieszczona

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej osrodka

Drawsko Pomorskie, 06 marca 2013 .

Dyrektor Osrodka Kultury
Jolanta Pluto-Pradzynska



