OGLOSZENIE
o naborze kandydata na wolne stanowisko
Dyrektor Chobienskiego Osrodka Kultury
Chobienia ul. Rynek 6, 59-305 Rudna

oglasza nabor na stanowisko:
Kierownik kulturalno — wychowawczy
Chobienskiego Osrodka Kultury

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
Termin przyjecia do pracy: 01.04.2015r.
Termin skladania ofert uptywa: 27.03.2015r.

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie minimum $rednie, mile widziane kierunkowe- animator kultury, pedagogiczne,

artystyczne, nauk spotecznych lub pokrewne,

- doswiadczenie w kierowaniu ludzmi,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, orzeczonym za przestgpstwa umyslne,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

-doswiadczenie w pracy z dzie¢mi i mtodzieza, osobami dorostymi,

- duza motywacja do pracy oraz dyspozycyjnos¢,

- umiejetnosci organizacyjne,

- komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy zespolowej, umiejetnosé utrzymania dobrych relacji
w kontaktach z innymi ludzmi,

- wysoka kultura osobista.

3. Planowany zakres obowiazkow:
Do zakresu dzialan nalezy planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy w
podlegtych placowkach Chobienski Osrodek Kultury a w szczeg6lnosci:
1/ Sporzadzanie rocznego planu pracy oraz jego realizowanie.
2/. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci placowki za kazde potrocze.
3/. Sporzadzanie planu pracy z ferii zimowych, akcji letniej oraz sprawozdan z ich realizacji.
4/. Prowadzenie dokumentacji pracy (sprawozdania z imprez, listy uczestnikow, plakaty, zdjecia,
wycinki prasowe, itp.).
5/. Prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdan miesi¢cznych z uczestnictwa dzieci na
poszczeg6lnych $wietlicach oraz sekcjach 1 warsztatach z podziatem na wiek.
6/ Nadzor 1 kontrola pracownikow przy organizacji imprez plenerowych, okoliczno$ciowych itp. w
tym przygotowanie: dekoracji, konkursow i zabaw, konferansjerki, obstugi akustycznej, itp.
7/. Nadzor oraz przygotowywanie: plakatow, regulaminow, kart zgtoszen, dyplomow oraz
zaproszen na imprezy organizowane przez CHOK.
8/. Aktualizacja strony internetowej CHOK.
9/. Wspotpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami istniejagcymi na terenie
gminy Rudna w zakresie pracy kulturalno- wychowawczej w placéwce.
10/. Opracowywanie harmonograméw godzin pracy dla pracownikow CHOK.
11/.Nadzér 1 kontrola czasu pracy — list obecnosci, urlopdw oraz rozliczanie ewidencji czasu pracy.
12/. Nadzér i kontrola czasu pracy oraz wykonywanych obowiazkow przez osoby przebywajace na:
stazach pracy, pracach interwencyjnych, doksztatceniach zawodowych itp.
13/. Wyszukiwanie, przygotowywanie projektow dot. zadan statutowych instytucji.
14/. Organizowanie roznorodnych form edukacji kulturalne;.
15/. Organizowanie imprez kulturalnych z zakresu ruchu artystycznego.
16/. Organizowanie spektakli, wystaw, koncertow, spotkan i odczytow.



17/. Nadzor i realizacja imprez zleconych przez instytucje i osoby prywatne (przygotowanie
obiektow do wynajmu, przygotowanie techniczne imprez, itp.)

18/. Kontrolowanie dziennikow zaj¢¢, wywieszek inwentaryzacyjnych oraz racjonalne i oszczgdne
gospodarowanie (materialami do pracy merytorycznej, materialami do sprzatania pomieszczen,
materiatami biurowymi, mediami: woda, gaz, energia, itp.).

19/. Nadzér i kontrola dot. porzadku i estetyki Osrodka oraz obiektow jej podlegtych, tj. zlecanie
zmian wystroju, sprzgtania pomieszczen swietlicy oraz jej okolic, od$niezania, grabienia lisci itp.
20/. Uzgadnianie zakupow koniecznych do placéwki.

21/. Informowanie i1 przekazywanie do Dyrektora Osrodka Kultury podan na wynajem $wietlicy lub
jego wyposazenia.

22/. Podpisywanie w imieniu Dyrektora umow oraz protokoléw przekazania pomieszczen,
wyposazenia obiektow CHOK na wynajem dla oséb prawnych i fizycznych.

23/. Przeprowadzanie okresowych i biezacych kontroli w §wietlicach, na obiektach sportowych dot.
BHP, czasu pracy, rodzaju pracy, przygotowania do imprez, wynajmu pomieszczen, realizowanych
zadan itp.

24/. Wykonywanie innych polecen zwigzanych z dziatalnoscig CHOK.

4. Wymagania dodatkowe:

. zyciorys (CV),

. list motywacyjny,

. pisemne opracowanie koncepcji funkcjonowania placowki,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

. kserokopie za§wiadczen o odbytych kursach, szkoleniach,

. kserokopie §wiadectw pracy,

. o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych oraz braku postgpowania karnego
wobec kandydata,

9. o$wiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na
zatrudnienie na w/w stanowisku,

10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnos$ciach,

11. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1182 ),

12. spis wszystkich dokumentoéw sktadanych przez kandydata.
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5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem

»Nabor na wolne stanowisko: Kierownik kulturalno -wychowawczy w CHOK?”, osobiscie lub
za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu do CHOK), na adres Chobienskiego Osrodka
Kultury, Chobienia ul. Rynek 6, 59-305 Rudna pok. Nr 51, w terminie do 27.03.2015r. do godz.
15.00. Dokumenty dorgczone po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.

6. Dodatkowe informacje:

Dokumenty przestane za posrednictwem poczty elektronicznej nie bedg brane pod uwagg.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang
powiadomieni telefonicznie.

Katarzyna Przeworska
Dyrektor Chobienskiego Osrodka Kultury w Chobieni



