Gminne Centrum Kultury i Biblioteka w Sicienku poszukuje kandydatow na stanowisko:

PRACOWNIK BIUROWY

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar zatrudnienia: pelen etat

Zakres obowiazkow:

e prowadzenie biezacych spraw biura i Centrum Kultury w Sicienku (CK), w tym poczty
przychodzacej i wychodzacej, zbieranie danych do zamowien oraz ich realizacja

e wspotpraca przy pozyskiwaniu dodatkowych srodkéw finansowych dla CK w Sicienku
e przygotowanie dokumentacji niezbednej do zawarcia uméw najmu $wietlic 1 innych
¢ kontrolowanie wynajmow $wietlic

e udzial w organizowaniu i prowadzeniu wydarzen kulturalnych w porozumieniu z Dyrektorem i innymi
instruktorami dziatalnos$ci kulturalnej (Dz. U nr 114,p0z.493 ze zmianami)

e kontakty z podmiotami wspotpracujacymi z CK w zakresie realizowanych celow statutowych
jednostki w uzgodnieniu z Dyrektorem

Wymagania:

praktyczna znajomo$¢ pakietu MS Office

mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku
umiejetnos¢ pracy zespolowej 1 dzielenia si¢ posiadang wiedza
rzetelno$¢ 1 terminowo$¢ w wykonywaniu zadan

komunikatywno$¢, wykazywanie inicjatywy oraz samodzielnos¢ w dziataniu

Korzysci:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace

stabilne warunki zatrudnienia, mozliwo$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

dodatek stazowy do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu
pracy,

nagrody jubileuszowe,

otwarta i przyjazna atmosfera w pracy,

pakiet socjalny,

m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, pozyczki pracownicze na
preferencyjnych warunkach,

mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie,



Wymagane dokumenty:

CV i List motywacyjny.

W celu aplikowania na przedmiotowe stanowisko koniczne jest zamieszczenie w CV oraz w liScie
motywacyjnym klauzuli dotyczacej zgody na przetwarzanie Panstwa danych osobowych, opatrzone;j
wlasnorgcznym podpisem o tresci:

»Wyraziam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Dyrektora Gminnego
Centrum Kultury i Biblioteki w Sicienku ul. Bydgoska 6, 86-014 Sicienko w celu wziecia udziatu w naborze na
wolne stanowisko Pracownik biurowy w CK w Sicienku. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq
one zgodne z prawdq. Zapoznatam (em) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawienia””

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie aplikacji zawierajacej wymagane dokumenty z dopiskiem:

»Oferta pracy na stanowisko: Pracownik biurowy”

CV prosimy dostarczy¢ do 10 stycznia 2025 na:
adres e-mail: dyrektor@gck-sicienko.pl
poczta tradycyjna pod adresem: ul. Bydgoska 6 86-014 Sicienko

Informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyskaé pod nr telefonu: 52 5541305 lub piszac na adres e-
mail: dyrektor@gck-sicienko.pl

O terminach rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lub
droga elektroniczng — w tym celu zaleca si¢ podanie numeru telefonu i adresu e-mailowego.

GCKiB w Sicienku jest pracodawca rownych szans 1 wszystkie aplikacje sg rozwazane z rOwng uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.



