Dyrektor Biatowieskiego Osrodka Kultury w Bialowiezy ogtasza nabor na stanowisko:

— specjalisty - w peinym wymiarze czasu pracy

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE NA WSKAZANYM STANOWISKU PRACY:

- wyksztaicenie wyzsze humanistyczne;

- znajomos¢ jezyka biatoruskiego:

- do$wiadczenie w pracy administracyjne;:

- doswiadczenie w prowadzeniu warsztatow manualnych dla dzieci i miodziezy;

- doswiadczenie w aplikowaniu o $rodki zewnetrzne (poparte sukcesami);

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty;

- niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie: w szczegolnosci za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdowi terytoriainemu, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe;

- czynne prawo jazdy kategorii B;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadanie petni praw

publicznych, posiadanie nieposzlakowanej opinii;

- zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetnosé pracy w zespole;
- znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

- umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;

- umiejetno$C organizowania pracy wiasnej i zespotowe;;

- samodzielnos¢ w dziafaniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy i zaangazowania;



- dyspozycyjnos¢;

- znajomos¢ lokalnego srodowiska,

- bezkonfliktowos¢, umiejetnosc wspotdziatania i wspotpracy;
- sumiennosé, uczciwose, odpowiedzialnosc.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

e prowadzenie i obstuga sekretariatu;

e prowadzenie spraw kancelaryjnych;

e prowadzenie ewidencji delegacji, czasu pracy, itp.,

e prowadzenie i ewidencjonowanie kerespondencii;

e prowadzenie i organizacja zaje¢ z zakresu animacji spoteczno-kulturalnej;

e organizowanie imprez sportowo-kulturalnych na terenie Gminy;

e organizowanie réznego rodzaju konkurséw;

e wspoipraca z instytucjami kultury, placéwkami oswiatowymi, sportowymi, zespotami
amatorskimi, stowarzyszeniami, artystami i twércami;

o wystepowanie o srodki na dziatalnos¢, w tym pozyskiwanie sponsordw dla konkretnych
wydarzen artystycznych (przedstawien teatralnych, instalacji pienerowych, wydarzen
ulicznych), wystepowanie o publiczne $rodki zewnetrzne (np. granty Ministra Kultury, aplikacje
w ramach programow unijnych), wystepowanie do sponsoréw prywatnych, wystepowanie do
lokalnych przedsiebiorstw, instytucji, wystepowanie do mediow lokalnych i ogéinopolskich o
patronat medialny nad organizowanymi wydarzeniami;

s przygotowanie kalendarza imprez - sporzadzanie opisdw planowanych przedsiewziec;

e informowanie o organizowanych przedsiewzieciach - przygotowywanie notatek i materiatow
dla mediow;

s sporzadzanie dokumentacji wizualno-opisowej, to jest sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych
zorganizowanych wydarzen lub imprez zaréwno o charakterze opisowym (wyczerpujgca

notatka), jak i wizualnym: zdjecia, filmy.



4. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY:
- praca w petnym wymiarze czasu pracy;

- stanowisko pracy znajduje sig w lokalu biurowym zlokalizowanym w pietrowym budynku

administracyjnym Biatowieskiego Osrodka Kultury, wyposazonym w meble i urzgdzenia biurowe;

- budynek posiada podjazd dla oséb niepeinosprawnych, nie posiada jednak windy do

przemieszczania sie miedzy kondygnacjami;
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie:

- praca wymagajgca poruszania sig po terenie budynku BOKu, poza budynkiem w granicach

administracyjnych gminy Biatowieza oraz realizacji polecen wyjazdu stuzbowego.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:
list motywacyjny;
kwestionariusz osobowy;

dokumenty potwierdzajgce wyksztaicenie (dyplomy ukonczenia studiow, $wiadectwa ukoriczenia
szkot) oraz ewentualnie dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy (ukonczone szkolenia, kursy, certyfikaty) lub ich odpisy: ewentualne
dokumenty potwierdzajgce staz pracy — kopie $wiadectw pracy; oswiadczenie o korzystaniu z petni

praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie;

o$wiadczenie o braku przeciwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na stanowisku

specjalisty;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z

ogloszonym naborem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Biatowieskiego

Osrodka Kultury, ul. Sportowa 1, Bialowieza lub przestac na adres:
Biatowieski Osrodek Kultury, ul. Sportowa 1, 17-230 Biatowieza
z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko pracy — specjalista.”

w terminie do dnia 17.01.2017. do godz. 12.00 (decyduje data wplyniecia do BOK)



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego

przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula;:

+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z p62n. zm.) oraz

wiasnorecznym podpisem.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 68 12 460.

Osoby zakwalifikowane do dalszego procedowania, zostang powiadomione telefonicznie.
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