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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr KK-0122-8/21 Dyrektora
Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina
z dnia 24 maja 2021 .

Dyrektor Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie
Ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy
REFERENT ADMINISTRACYJNO- GOSPODARCzZY
w Sulechowskim Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie

Wymagania formalne/ niezbedne:

wyksztatcenie specjalistyczne wyzsze lub minimum srednie,

znajomos¢ zagadnien w zakresie administrowania obiektami,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé i samodzielnos¢,

umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office oraz urzadzen biurowych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

prawo jazdy kat.B.

Wymagania dodatkowe:

posiadane doswiadczenia w zakresie administrowania obiektami,
wysoka kultura osobista,

otwartos$¢ w kontaktach miedzyludzkich,

dokfadnos$é i systematycznosé, samodzielnos¢ w dziataniu,
uprawnienia do obstugi urzadzen o napieciu 1kV,

Zakres obowigzkow:

zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i sprzetowym wszelkich imprez
organizowanych (wspétorganizowanych) przez SDK w Sulechowie, przestrzeganie
w tym zakresie obowigzujacych przepiséw ( np.: BHP, instrukcji P.POZ. oraz Ustawy
o Organizacji Imprez Masowych),

wykonywanie innych prac administracyjno- technicznych zwigzanych z realizacjg
wydarzen oraz biezgcej dziatalnosci SDK Sulechowie,



n)
o)

organizowanie, nadzorowanie, zabezpieczenie oraz eksploatacja obiektéw
administrowanych przez SDK w Sulechowie,

prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i remontami obiektdw,
organizowanie przeglagddéw technicznych (np.: ksigzki obiektéw, dokumentacji
technicznej),

ustalenie z dyrektorem SDK w Sulechowie zakresu potrzeb remontowych,
konserwatorskich krétko i dtugoterminowych,

dokonywanie zaopatrzenia na potrzeby SDK w Sulechowie zgodnie z ustalonymi
procedurami zamowien publicznych,

okresowa analiza stanu nieruchomosci,

zlecenie napraw, biezgcej konserwacji urzgdzen technicznych wyspecjalizowanym
jednostkom zewnetrznym,

wspotpraca z sottysami Gminy Sulechdw w ramach administrowania swietlicami
wiejskimi,

nadzorowanie porzagdku budynkéw i na terenach przylegtych,

merytoryczna kontrola faktur dotyczacych eksploatacji nieruchomosci oraz
samochodu stuzbowego,

prowadzenie ksigzek inwentarzowych wyposazenia i Srodkéw trwatych na obiektach
SDK w Sulechowie,

monitorowanie spraw obrony cywilnej,

kierowca samochodu stuzbowego.

4. Rodzaj zatrudnienia oraz warunki ptacy:

a)
b)
c)
d)

stabilne warunki zatrudnienia,

peten etat w ramach umowy o prace,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wyjgtkowg atmosfere w pracy w zgranym, profesjonalnym i doswiadczonym zespole.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

list motywacyjny,

curriculum vitae (CV),

potwierdzenie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

potwierdzenie wyksztatcenia oraz kwalifikacji zawodowych i referencji,

oryginat kwestionariusza osobowego ( udostepniony na stronie internetowej SDK
w Sulechowie), co stanowi zatacznik nr 3,

obowigzek informacyjny stanowigcy zatgcznik nr 7 do regulaminu rekrutacji
pracownikéw Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie
(udostepniony na stronie SDK w Sulechowie).

Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg

informacyjng nastepujacej tresci ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych



osobowych zawartych w ofercie w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE” oraz wtasnorecznym podpisem.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

a)

b)

c)

d)

dokumenty nalezy sktada¢ w terminie od 15 lipca 2022 roku do 16 sierpnia 2022
roku, wymagany komplet dokumentéw nalezy sktada¢ w formie pisemnej
w zamknietej kopercie z adnotacja ,Nabdér na stanowisko REFERENTA
ADMINISTRACYINO- GOSPODARCZEGO” do Sekretariatu SDK
w Sulechowie, w godzinach 7.00 — 15.00 lub przesta¢ pocztg na adres: SDK
w Sulechowie, Al. Wielkopolska 3, 66-100 Sulechowie,

termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko
pracy, decyduje data wptywu do Sekretariatu SDK w Sulechowie,

dokumenty, ktére zostang ztozone lub nadestane do SDK w Sulechowie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej SDK
w Sulechowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

(podpis Dyrektora SDK w Sulechowie)



