QOgloszenie o naborze na stanowisko recepcjonista/tka w Miejskim Centrum Kultury w
Aleksandrowie Kujawskim

Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy i o naborze do pracy na to
stanowisko NR 2/2018
KOK. 111.2.2018

DYREKTOR MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY W ALEKSANDROWIE
) KUJAWSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

RECEPCJONISTKA / RECEPCIONISTA

/nazwa stanowiska pracy/

Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér do pracy na wolne stanowisko
pracy recepcjonisty w Miejskim Centrum Kultury w Aleksandrowie
Kujawskim,

1. Nazwa i adres jednostki

Migjskie Centrum Kultury w Aleksandrowie Ku;awsk;m

ul, Parkowa 3

87-700 Aleksandréow Kujawski

2. Okreslenie stanowiska

1) recepcjonista/tka w Miejskim Centrum Kultury w Aleksandrowie
Kujawskim

2) symbol stanow1s|<a wg klasyﬂkacy zawodow | specjalnosci

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z
opisem danego. stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg
niezbedne, a ktore dodatkowe:

Do konkursu moze przystapic osoba, ktora spefnia okreslone wymagama
Wymagania niezbedne dla Kandydata(ki) do pracy:

1) wyksztatcenie zawodowe,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

3) nie byl/a prawomocnie skazany/na za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuci
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdow lub za przestepstwo skarbowe

4. Wymagania dodatkowe wplywajace na optymalizacje zadan na
stanowisku:

1. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,

2. punktualnosé¢, samodzielnosé,  odpowiedzialnosc, rzetelnose,
obowigzkowosc, kreatywnosc.

5. Zakres zadan — obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) kontakt z petentami MCK

2) udzielanie informacji petentom MCK

3) prowadzenie rejestru ruchu osobowego w pomieszczeniach MCK

4) obstuga szatni/recepcji podczas wydarzen kulturalnych w MCK

5) pomoc przy realizacji wydarzen kulturainych
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6) utrzymanie porzadku wewnatrz i na zewnatrz budynku MCK

6. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie. w ramach umowy o0 prace na Y» etatu, na czas
nieokrestony, :
2) praca na stanowisku recepcjonisty/tki w godzinach od 15.00-20.00,

3) obstuga komputera ponizej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych-
4) praca na miejscu w Miejskim Centrum Kultury w Aleksandrowie
Kujawskim,

5) termin zatrudnienia: od 07 stycznia 2019 roku

6) wynagrodzenie brutto: 1.125,-24.

7..Wskazanie wymaganych dokumentéow:

1. os$wiadczenie kandydata/tki ,o wyrazeniu gody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji”

2. list motywacyjny oraz szczegodtowy zyciorys zawodowy (CV)

3. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
Swiadectw pracy oraz posiadanych dodatkowych kwalifikacji, uprawnien
(pos’wiadczonych przez kandydata/tke za =zgodnos¢ z okazanym
dokumentem)

4, oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscig karng, ze
posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, nie byt karany sadownie,
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne oraz, ze korzysta
Z pemni praw publicznych

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie 0 zatrudnienie.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w Miejskim Centrum Kultury
w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Parkowa 3, 87-700 Aleksandrow Kujawski
w sekretariacie lub przesyta¢ pocztg na adres MCK jw. w zaklejongj -
kopercie z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko
recepcjonista/tka w Miejskim Centrum Kultury w Aleksandrowie
Kujawskim.
Termin sktadania dokumentdw - do dnia 28 grudnia (pigtek) 2018r.
wlacznie do godz. 15.00. w sekretariacie MCK. Aplikacje, ktére wptyna po
terminie nie bedq rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w MCK w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Parkowa 3
w dniu 02 stycznia 2019r. .0 godz. 10.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegélnosci kwestionariusz
osochowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, list motywacyiny,
szczegdtowe CV, inne dokumenty z danymi osobowymi, powinny byc
opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
~ w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
ZQodme z art. 6 pkt. 1 lit a i b. Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i




w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0gdine rozporzgdzenie o ochronie danych).

Oswiadczenie o powyzej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie
z zaznaczaniem, ze dotyczy wszystkich ziozonych dokumentow
zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy. '

W terminie 2 tygodni po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebraé ztozone dokumenty. Po uplywie
tego terminu dokumenty zostang odestane adresatom.

Dyrektor Miejskiego Centrum Kultury zastrzega sobie prawo odwotania naboru na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny. -

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac pod -~ numerem telefonu 54
282 25 25. Osoba wyznaczong do kontaktu w tej sprawie jest Marta Krakowiecka
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Kadrowego MCK.

Kandydaci spefniajgcy wymagania formalne i dopuszczeniu do kolejnego etapu
naboru o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni listownie Iub W
inny sposdb powszechnego komunikowania sie.

Druki stosownych os$wiadczen do celow naboru, druk kwestionariusza osobowego
zamieszczone sg w zatgacznikach do ogloszenia.

Informacja koncowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej MCK w Aleksandrowie Kujawskim
(http://mckak.nbip.pl) oraz na tablicy ogloszeh MCK w Aleksandrowie
Kujawskim.

Aleksandrow Kujawski, dnia 10.12.2018r.
Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen MCK w Aleksandrowie Kujawskim dniu 10.12.2018r.
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‘Dyrekto Mlerklego Centru:n/iultury

w Aleksandrowie Kujawskim
-/ Arkadiusz Gralak




