Miejski Dom Kultury ,,Bogucice — Zawodzie” w Katowicach
poszukuje kandydata / kandydatki na stanowisko

Specjalisty/tki ds. kasowych i zamoéwien publicznych

Wymagania niezbedne o charakterze formalnym:

wyksztatcenie min. srednie,

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w
art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 1939), lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny
zabronione okreslone w przepisach prawa obcego oraz wpisu w Rejestrze sprawcéw
przestepstw na tle seksualnym,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie, ktérych obowigzek
podania nie wynika z przepisdw prawa.

Wymagania dodatkowe, nieobowigzkowe:

wyksztatcenie o kierunku lub specjalnosci: administracja, finanse, zamdwienia publiczne,
doswiadczenie zawodowe na podobnym / tozsamym stanowisku,

doswiadczenie w obstudze kasy fiskalnej,

znajomos¢ przepiséw Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych, Ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

prawo jazdy kategorii B,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie w mowie i pismie,

umiejetnos$é organizacji pracy zorientowanej na efektywne wykonywanie zadan,
wytrwatosc i osigganie efektéw w warunkach presji,

wysokie poczucie odpowiedzialnosci i umiejetnosé wspotpracy.

Ogolny zakres obowigzkéw osoby zatrudnionej na ww. stanowisku:

zadania zwigzane z funkcjg Kasjera Gtéwnego MDK (obstuga kasy fiskalnej, terminala
ptatniczego, sprzedaz i rozliczanie biletéw),

prowadzenie ewidencji optat za zajecia — sekcji, zespotéw i két zainteresowan,

kontrola wnioskéw i innych dokumentéw pod wzgledem prawidtowosci zastosowania
odpowiednich procedur Regulaminu zamdwien publicznych,

kontrola dokumentow zrédtowych (rachunki, faktury, umowy) pod wzgledem poprawnosci
przeprowadzonych procedur zamdwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

miesieczne raportowanie i monitorowanie zamdwien publicznych,

opracowywanie i przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie - umowa o prace (od 1.08.2024, poczawszy od umowy na okres prébny,
docelowo na umowie na czas nieokreslony konczac),

wynagrodzenie zasadnicze 4.700,00 zt brutto / m — ¢ + inne sktadniki wynagrodzenia
wynikajgce z przepisdw prawa (dodatek stazowy, premia regulaminowa),

prace w twérczej i kreatywnej instytucji kultury,

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego, uczestnictwo w szkoleniach etc.

wyptate swiadczen urlopowych,

spotkania integracyjne,

parking,

stabilnos¢ zatrudnienia.



Warunki pracy:

e peftny wymiar czasu pracy w ruchomym i rdwnowaznym systemie czasu pracy,

e miejsce pracy: Katowice, ul. Markiefki 44A (dojazd od ul. Kopalnianej) z dostepem do
parkingu (w tym z 2 miejscami przeznaczonymi dla oséb z niepetnosprawnosciami), | pietro
(wejscie do budynku pozbawione progdéw z poziomu zero, winda oraz toaleta dostosowana
do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami),

e pomieszczenie pracy z ekspozycjg na potudniowy wschéd, klimatyzowane, wspétdzielone z
drugim pracownikiem. Przejscie i dostep do stanowiska pracy umozliwia poruszanie sie
wodzkiem, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym, niedowidzgcym, niestyszgcym, stabostyszgcym i gtuchym,

e w pomieszczeniu kasowym znajduje sie, trawle zamontowana, stanowiskowa petla
indukcyjna na potrzeby obstugi oséb z dysfunkcjg narzadu stuchu,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia:

W maju 2024 r. wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w MDK , Bogucice-Zawodzie”, w
rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Kandydaci zobowigzani s do dostarczenia/przestania nastepujacych dokumentéw:

1. CV (zawierajace klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”).

2. KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

3. KLAUZULA INFORMACYINA

Formularz kwestionariusza osobowego oraz klauzula informacyjna dostepne sa:

e na stronie MDK (https://mdkbogucice-zawodzie.pl/do-pobrania/ w zaktadce ,Rekrutacja”),

e w BIP (https://www.bip.mdkbogucice-zawodzie.pl/ w zaktadce , Rekrutacja”),

e w Sekretariacie MDK przy ul. Markiefki 44A.

Dodatkowe informacje:
e przystepujac do naboru:
e musisz spetnia¢ wymagania formalne - jesli ich nie spetniasz, Twoja oferta zostanie
odrzucona,
e nie musisz spetniac¢ wszystkich wymagan dodatkowych - Twoja oferta bedzie
rozpatrzona. Jesli spetniasz te wymagania, rosng Twoje szanse na zatrudnienie,
e kwestionariusz osobowy i klauzule informacyjng podpisz odrecznie (w przypadku wysytania
dokumentéw mailem, dofgcz skan podpisanych dokumentéw),
e kompletna oferta to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty (CV) i
wiasnorecznie podpisane: kwestionariusz osobowy i klauzule informacyjna.
e zatgcz / dostarcz tylko te dokumenty, ktore sg wymagane lub zalecane w ogtoszeniu,
e ztozona oferta bedzie weryfikowana pod wzgledem kompletnosci w zakresie wymaganych i
dodatkowych dokumentéw oraz spetnienia wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu,
e w przypadku trudnosci w rozstrzygnieciu naboru MDK zastrzega sobie mozliwos¢
przeprowadzenia Il etapu postepowania rekrutacyjnego,
e 7 o0sobg, ktéra zostanie zatrudniona na ww. stanowisku skontaktujemy sie telefonicznie, do
0s0b, ktére nie zostang zatrudnione wyslemy wiadomos¢ pisemng (e-mail).


https://mdkbogucice-zawodzie.pl/do-pobrania/
https://www.bip.mdkbogucice-zawodzie.pl/

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢ do 30 czerwca 2024 r.
e mailowo na adres: rekrutacja@mdkbogucice-zawodzie.pl (w temacie nalezy wpisac: ,,Nabor
na stanowisko ,,Specjalisty/tki ds. kasowych i zaméwien publicznych”),
¢ lub w formie papierowej z adnotacjag na kopercie: ,,Nabér na stanowisko ,,Specjalisty/tki ds.
kasowych i zaméwien publicznych":
e drogg pocztowg na adres: MDK , Bogucice-Zawodzie”, ul. Markiefki 44A, 40 — 213
Katowice,
e w Sekretariacie MDK , Bogucice-Zawodzie”, ul. Markiefki 44A, 40 — 213 Katowice, w
dni robocze w godzinach od 8:00 do 16:00.

Oferty, ktére wptyng do MDK (decyduje data otrzymania dokumentéw przez MDK) po terminie nie
beda rozpatrywane.

Jezeli Il etap postepowania bedzie niezbedny, moze on by¢ przeprowadzony w catosci lub w czesci
online. Jesli zostaniesz zaproszona/y na wirtualny test czy rozmowe kwalifikacyjng, aby wzig¢ w
nim udziat nie bedzie konieczne instalowanie dodatkowych aplikacji.

Potrzebne beda:

® urzadzenie z dostepem do Internetu (komputer, tablet, smartfon),

¢ kamerka internetowa - musimy moc sprawdzi¢ Twojg tozsamosé,

e mikrofon i gtosniki lub stuchawki z mikrofonem.

Szczegdtowe informacje otrzymasz wraz z zaproszeniem - drogg telefoniczng lub mailowa.

W przypadku oséb z niepetnosprawnoscig istnieje mozliwos¢ dostosowania form kontaktu oraz
sposobu przeprowadzenia naboru do indywidualnych potrzeb. Potrzeby w tym zakresie prosimy
zgtaszac wpisujac swoje oczekiwania w tresci maila lub telefonicznie.


mailto:rekrutacja@mdkbogucice-zawodzie.pl

