Miejski Dom Kultury w Sulejéwku
Ogtasza nabdr na stanowisko: ds. administracji

praca w systemie dwuzmianowym

Zakres obowigzkow:

Obstuga sekretariatu — praca wykonywana gtéwnie przy komputerze;

Nadzoér nad prawidtowa realizacjg zaje¢ w MDK;

Aktualizacja i nadzorowanie dziatania systemu zapiséw i sprzedazy - Strefa Zaje¢;
Obstuga kasy fiskalnej, przyjmowanie optat za zajecia i sprzedaz biletow;
Przygotowywanie dokumentacji, uméw i raportéw;

Prowadzenie ewidencji spraw biezgcych i rejestrow;

Reprezentowanie i utrzymywanie kontaktéw MDK z partnerami;

Wsparcie dziatarn promocyjnych w tym obstuga strony internetowej i przygotowywanie
materiatow drukowanych;

9. Inne sprawy administracyjne i biurowe.

O N U A WN R

Wymagania:

Dobra organizacja pracy;

Odpowiedzialno$¢ i sumiennosé;

Wyksztatcenie minimum srednie;

Podstawowa umiejetnos¢ obstugi programow biurowych (edytor tekstu, arkusz
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kalkulacyjny).
Co oferujemy:

Prywatng opieke medyczng;

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji;

Prace przy bardzo ciekawych projektach;

Prace w mitej i kulturalnej atmosferze w doswiadczonym zespole.
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Wymagane dokumenty:

1. CV - dokument powinien by¢ opatrzony zgodg na przetwarzanie danych osobowych;
2. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (zatacznik do ogtoszenia).

Planowany termin rozpoczecia pracy:
1 sierpnia 2025r.
Termin i miejsce sktadania aplikacji:

do 09.06.2025 r. do godziny 16:00

Aplikacje nalezy sktada¢ w Sekretariacie Miejskiego Domu Kultury ul. Bogustawskiego 14, 05-070
Sulejéwek, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. administracji”. W przypadku
wysytania korespondencji za pomocg poczty lub firmy kurierskiej liczy sie termin doreczenia.

Szczegdty naboru i ogtoszenie wyniku naboru bedzie dostepny na stronie BIP Miejskiego Domu
Kultury w Sulejowku.

Masza pytania?

Zadzwon lub napisz email, odpowiemy na Twoje pytania i przyblizymy Ci czym sie zajmujemy.



