 Miejski Ośrodek Kultury w Żorach
ul. Dolne Przedmieście 1
44-240 Żory

OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO PRACY
specjalista ds. sekretariatu i promocji

1. Wymagania niezbędne:
a) wykształcenie wyższe, 

b) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
c) nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

d) znajomość języka angielskiego,
e) doświadczenie zawodowe,
f) bardzo dobra organizacja pracy,

g) umiejętność biegłej obsługi standartowych aplikacji biurowych,

h) dyspozycyjność.

2. Wymagania dodatkowe:

a) inicjatywa, kreatywność, zaangażowanie i komunikatywność,

b) umiejętność pracy w zespole,

c) zdolność analitycznego myślenia i kreatywnego rozwiązywania problemów,

d) doświadczenie w pracy w mediach.

3. Zakres wykonywania zadań na stanowisku: 

· ogólna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawiązywanie                 i utrzymywanie kontaktu z terenem, sporządzanie planów pracy i sprawozdań z ich realizacji,

· archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, 

· archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze strukturą archiwizacji oraz aktualnymi harmonogramami,

· gromadzenie materiałów prasowych i telewizyjnych popularyzujących działalność Miejskiego Ośrodka Kultury,

· rozwijanie kontaktów i wszechstronna współpraca z instytucjami kultury, placówkami oświatowymi itp.,
· przedkładanie opinii, zapotrzebowań dyrektorowi, zarówno w sprawach merytorycznych, jak i gospodarczych,

· udział w zebraniach pracowników Miejskiego Ośrodka Kultury w Żorach,

· redagowanie informacji o bieżących wydarzeniach kulturalnych, 

· aktualizacja stron internetowych Miejskiego Ośrodka Kultury,
· aktualizacja i nadzór nad działaniem ekranów ledowych,

· gromadzenie i redagowanie materiałów do Kuriera Żorskiego,

· współpraca i kontakt z mediami, przygotowanie i udzielanie informacji,

· wysyłka newslettera i SMSa informacyjnego (e-kultura.zory.pl),
· aktualizacja Facebooka, Twittera, blip.pl itp.
· obsługa sekretariatu:
- rejestracja korespondencji wpływającej i wychodzącej w dzienniku podawczym, jej przedkładanie dyrektorowi z zachowaniem poufności i tajemnicy służbowej,

- obsługa urządzeń biurowych (komputer, drukarka, telefaks itp., odczytywanie                i wysyłanie poczty internetowej),     

- prowadzenie ewidencji znaczków pocztowych (wysyłanie i ewidencjonowanie korespondencji pocztowej),

- odbiór z placówki pocztowej korespondencji adresowanej na Miejski Ośrodek Kultury (listów poleconych, paczek, przesyłek pocztowych itp.),

- obsługa narad, konferencji itp.
4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poświadczający wykształcenie,

d) kopie świadectw pracy, zaświadczeń,
e) kwestionariusz osobowy (znajdujący się na stronie internetowej www.bip.mok.zory.pl),

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
g) referencje lub ocena pracy,
h) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie albo dokument potwierdzający dane w tym zakresie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Miejskiego Ośrodka Kultury w Żorach, ul. Dolne Przedmieście 1, pocztą elektroniczną na adres: mok@mok.zory.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres  Miejskiego Ośrodka Kultury z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. sekretariatu i promocji w terminie do dnia 06 września 2013 r.      
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.mok.zory.pl) oraz tablicy informacyjnej Miejskiego Ośrodka Kultury przy ul. Dolne Przedmieście 1 w Żorach.

Zatrudnienie nastąpi w wymiarze pełnego etatu,  na okres próbny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.).

Stanisław Ratajczyk
Dyrektor Miejskiego Ośrodka Kultury

