GO

KOMORNIKI

Gminny Osrodek Kultury w Komornikach
ogtasza nabor na stanowisko
Pracownik administracyjno-biurowy

Miejsce wykonywania pracy: ~ Gminny Osrodek Kultury w Komornikach (GOK)

Forma zatrudnienia: % etatu, umowa o prace

System czasu pracy: Réwnowazny czas pracy (praca w systemie zmianowym w godzinach
7:30 - 20:30, zgodnie z harmonogramem)

1. Wymagania:

doswiadczenie w pracy administracyjnej, biurowej, recepcyjnej, sekretariacie lub na stanowisku
o zblizonym charakterze,

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej oraz wysoki stopiert samodzielnosci, odpowiedzialnosci
i terminowosci,

doktadnos¢, skrupulatnosé oraz dbatosc o wysokg jakos¢ wykonywanych obowigzkdw,

wysokie umiejetnosci komunikacji interpersonalne;j,

dyspozycyjnosé (praca zmianowa),

niekaralnos$¢ za przestepstwa przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajowosci, potwierdzona
zaswiadczeniem z Krajowego Rejestru Karnego oraz weryfikacja w Rejestrze Sprawcow
Przestepstw

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, w szczegdlnosci WORD, Excel
oraz Outlook),

mile widziana znajomos¢ programu graficznego Canva lub pokrewnego oprogramowania.

Znajomos¢ obstugi kasy fiskalnej oraz programu sprzedazowego nie jest wymagana na etapie
rekrutacji — zapewniamy przeszkolenie w tym zakresie.

Dodatkowym atutem bedzie:

doswiadczenie pracy w instytucji kultury, jednostce samorzgdowej lub administracji publicznej,
umiejetnosé wyszukiwania programéw dotacyjnych.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biezgca obstuga recepcyjna i obstuga sekretariatu Gminnego Osrodka Kultury (obstuga
korespondencji, telefondw, poczty e-mail),

prowadzenie i biezgca aktualizacja Centralnego Rejestru Umow,

analiza uméw pod katem obowigzku ich ujecia w Centralnym Rejestrze Umow,
przygotowywanie danych i dokumentéw niezbednych do publikacji w publicznych/centralnych
rejestrach,

kontrola terminowosci i kompletnosci informacji przekazywanych do rejestru,

porzadkowanie dokumentacji zwigzanej z obiegiem umadw,
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e tworzenie i aktualizowanie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig GOK,

e odbieranie faktur ustrukturyzowanych,

e wsparcie przy opracowywaniu sprawozdan oraz relacji z realizowanych przedsiewzied
kulturalnych,

e obstuga terminala pfatniczego, kasy oraz prowadzenie i kontrolowanie sprzedazy biletéw
lub karnetéw na wydarzenia,

e |ogistyczne przygotowywanie sal i pomieszczen do planowanych zajec oraz wydarzen,

e przyjmowanie rezerwacji pomieszczen i prowadzenie wtasciwej ewidencji,

e prowadzenie harmonogramoéw spotkan.

3. Co oferujemy:

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w dynamicznie rozwijajacej sie instytucji
kultury,

e wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4 400 — 4 800 zt brutto za 3/4 etatu (w zaleznosci
od doswiadczenia i kwalifikacji),

e dodatek za wystuge lat (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami),

e $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

e mozliwos$é udziatu w realizacji duzych i réznorodnych projektéw kulturalnych.

4. Wymagane dokumenty:

e Zyciorys (CV) z zawierajacy informacje o wyksztatceniu, z opisem dotychczasowego
doswiadczenia zawodowego, zawierajgcy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu
kontaktowego.

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje.

e (Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
wg. zatagczonego wzoru.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢:

e osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Komornikach w kopercie, z dopiskiem
,Rekrutacja: Pracownik administracyjno-biurowy”;

e listownie na adres: Gminny Osrodek Kultury w Komornikach, ul. Koscielna 37, 62-052 Komorniki
z adnotacja ,,Rekrutacja: Pracownik administracyjno- biurowy”;

e poczta elektroniczng na adres: rekrutacja@gokkomorniki.pl z tematem: ,Rekrutacja:
Pracownik administracyjno- biurowy”.
Preferowany format zatgcznikéw to pliki pdf.

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 16 lipca 2026 r.
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