Sochaczewskie Centrum Kultury
96-500 Sochaoczew, ul. 15 Sierpnia 83
iel./fax 46 863-07-68

181.69-41, REGON 362168549
NIP 837-181-69-41, R Sochaczew, dn. 28.08.2017 r.

Dyrektor Sochaczewskiego Centrum Kultury

Oglasza nabdr na stanowisko referent ds. administracyjnych

[. Wymiar etatu: 1

I1. Liczba stanowisk pracy: 1

III. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie minimum $rednie,
- do$wiadczenie w pracy administracyjno — biurowej,

- znajomos$¢ obstugi komputera, MS Office, umiejetnosé¢ obstugi urzadzen biurowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

- umiejetnosc¢ pracy w zespole,
- kreatywnos¢, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosé,
- wysoka kultura osobista,

- dyspozycyjnos¢.

V. Zadania:

- wykonywanie zadan z zakresu szeroko pojetej administracji biurowej,

- prowadzenie dokumentacji,

- opracowanie i realizacja zadan wpisanych w statut Sochaczewskiego Centrum Kultury,

- pisanie i redagowanie pism zwigzanych z dziatalno$cig Sochaczewskiego Centrum Kultury,

- wspolpraca z innymi komérkami Sochaczewskiego Centrum Kultury w zakresie wykonywanych

zadan.

VI. Wymagane dokumenty:
1.C.V.

2. List motywacyjny.

3. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawarte w ofercie.

VII. Oferty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na referenta w Sochaczewskim Centrum
Kultury” nalezy sktada¢ w sekretariacie SCK przy ul. 15 Sierpnia 83 lub przesta¢ poczta na adres:
Sochaczewskie ~ Centrum  Kultury ul. 15  Sierpnia 83, 96-500  Sochaczew

w terminie do 22 wrzes$nia 2017 r.



VIIL. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Sochaczewskiego

Centrum Kultury oraz na tablicy ogloszen w budynku SCK przy ul. 15 Sierpnia 83.

DYREKTOR
Sochaczewfkiego Centrum Kultury

mgr Wrtur Komorowski



