DYREKTOR MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY IM.J. KORCZAKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Mlodziezowym Domu Kultury im. J. Korczaka w Krakowie, os. Kalinowe 18

STARSZY REFERENT
nazwa stanowisk/a pracy

1.Wymagania niezbe¢dne:

Spetnienie jedneqo z nizej wymienionych warunkow:

a) wyksztatcenie: minimum $rednie og6élne lub zawodowe umozliwiajgce zadan na
stanowisku oraz wymagany co najmniej 2 letni staz pracy

b) wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub wyzsze zawodowe ( licencjat ) o specjalnosci
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

2. Wymagania dodatkowe

1. znajomos¢ Kodeksu Pracy

2. znajomos$¢ Karty Nauczyciela

3.znajomos¢ programéw komputerowych, pakietu Microsoft Office, Platnik, SIO , PFRON,
modutu Kadry w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania O$wiatg

4.umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw kadrowych:

a) teczki osobowe

b) prowadzenie rejestréw aktualnie zatrudnionych i bytych pracownikow

¢) sporzadzanie umOw o prace z zatrudnionymi pracownikami pedagogicznymi, wymiaréw
wynagrodzen, §wiadectw pracy

d) opracowanie i aktualizacja zakresow obowigzkoéw pracownikow

e) prowadzenie awansu zawodowego nauczycieli

f) wypisywanie wystugi lat, dodatkéw motywacyjnych ,nagrdd jubileuszowych

g) prowadzenie rejestru urlopow pracowniczych oraz zwolnien od pracy

h ) przestrzeganie aktualno$ci badan lekarskich pracownikow

i) dokumentacja odchodzacych na emeryturg

J) wykonywanie sprawozdan dotyczacych kadr

k) prowadzenie dokumentacji w module Kadry w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania

Oswiata

I) wypetnienie i przestanie dokumentow do ZUS

m) odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie dokumentow

2) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych

3) prowadzenie kasy MDK

4) sktadanie zapotrzebowan na czeki gotowkowe i rozliczeniowe w banku, ich odbior

5) terminowe odprowadzanie gotéwki do banku

6) rozliczanie zaliczek

7) prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania

8) podejmowanie gotéwki z banku na uzupehienie pogotowia kasowego

9) dokonywanie wyptat poboréw pracowniczych

10) dokonywanie wyptat pozostatych np. zapomoég, ekwiwalentéw, rachunkoéw na zakupy
zlecone przez dyrektora



11)sporzadzanie raportow kasowych na kazde podjecie gotowki i jej rozchod wedtug

poszczegdlnych rodzajow prowadzonej przez MDK dziatalnosci budzetowej — zgodnie

z obowigzujacymi przepisami

12) przyjmowanie wplat na karty uczestnictwa i biezace rozliczanie tych wptat

13)Wykonywanie innych zadan przewidzianych przez przepisy prawa oraz wynikajacych
z polecen Dyrektora MDK

4. Warunki pracy i placy:

1.pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy , z mozliwoscia
zawarcia w przyszto§ci Umowy na czas nieokreslony

2.wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398 )

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny i CV

2. dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i odpowiedni staz pracy,

3. zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci ( tylko osoby, ktorym
zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia ),

4. oswiadczenie zawierajace zgodg na przetwarzanie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) na potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

1. dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 31.05.2011r., w sekretariacie Mtodziezowego Domu
Kultury im .J. Korczaka w Krakowie, 0s. Kalinowe 18, 31-814 Krakow ( pok. 9)

2. aplikacja winna zawiera¢ adnotacj¢ ,, Nabor na stanowisko starszego referenta w
Mtodziezowym Domu Kultury im. J. Korczaka w Krakowie”. Decyduje data wptywu.
Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie lub oferty nieckompletne nie beda
rozpatrywane.

3. O terminie postgpowania w formie rozmowy kwalifikacyjnej majgcego na celu wytonienie
kandydata na stanowisko starszego referenta osoby spetniajgce wymagania powiadomione
zostang telefonicznie.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Krakowa www.bip.krakow.pl

7. llo$¢ etatow
1 etat

mozliwo$¢ podziatu jednego etatu na 0,5 etatu zakres wykonywanych zadah na stanowisku

kadry (pkt 1 - 2)

0,5 etatu zakres wykonywanych zadan na stanowisku prowadzenie kasy MDK (pkt. 3 - 13)

Zatwierdzam
Monika Modrzejewska


http://www.bip.krakow.pl/�

