Na podstawie Art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) Dyrektor Młodzieżowego Domu Kultury w Gdyni ogłasza nabór na stanowisko kierownika administracyjnego.
I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI
Młodzieżowy Dom Kultury ul. Grabowo 2; 81-265 Gdynia

Tel./fax: 058 – 698-63-02
II. OKREŚLENIE STANOWISKA

Specjalista ds. administracji obiektów sportowych Młodzieżowego Domu Kultury w Gdyni przy ul. Bema 33
Wymiar zatrudnienia – pełny etat

III. WYMAGANIA NIEZBĘDNE DO WYKONYWANIA PRACY NA STANOWISKU SPECJALISTY do/s ADMINISTRACJI
1. Legitymuje się wykształceniem wyższym przy min. dwuletnim stażu pracy lub średnim przy min. pięcioletnim stażu pracy 
2. Posiada pełną zdolność do czynności prawnych.

3. Jest obywatelem polskim.

4. Nie był prawomocnie skazany za przestępstwo popełnione umyślnie.
IV. WYMAGANIA DODATKOWE
1. Obsługuje programy komputerowe (Windows XP, MS Office-Word, Excel).

2. Potrafi pracować w zespole 
3. Dysponuje zdolnością interpretacji i korzystania z przepisów prawnych.

4. Cechuje się: komunikatywnością, otwartością, rzetelnością, dyspozycyjnością oraz życzliwym stosunkiem do ludzi.

IV.   ZAKRES OGÓLNY ZADAŃ I OBOWIĄZKÓW NA STANOWISKU 

         SPECJALISTY ds. ADMINISTRACJI
1. Zapewnienie właściwej organizacji stanowisk pracy, koordynacji nadzoru nad

pracownikami  obsługi. 

2. Prowadzenie spraw związanych z właściwym zarządzaniem majątkiem obiektów sportowych 

3. Przeprowadzanie okresowych i w zależności od potrzeb bieżących inwentaryzacji majątku

4. Zapewnienie sprawności techniczno-eksploatacyjnej budynku i obiektów sportowych placówki.

5. Nadzór i koordynacja prac związanych z funkcjonowaniem sezonowego lodowiska                 ( w tym m.in. przygotowywanie stosownych umów cywilnoprawnych )..

6. Obsługiwanie i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostępnych programów komputerowych z zakresu realizowanych obowiązków.

7. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora, wynikających z istotnych potrzeb funkcjonowania obiektów sportowych Młodzieżowego Domu Kultury.

V.    WYMAGANE DOKUMENTY
1. Curriculum Vitae, 

2. List motywacyjny, 

3. Oryginał lub odpis dokumentu potwierdzającego wymagany poziom wykształcenia, 

4. Świadectwa pracy dokumentujące dotychczasową pracę zawodową lub inne dokumenty potwierdzające zatrudnienie,

5. Oświadczenie o niekaralności, 

6. Oświadczenie zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych zgodnie 
z ustawą z 1997 r. (Dz.U. z 2002 Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) na potrzeby związane 
z ogłoszonym naborem.

VI.  MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA OFERT

 Młodzieżowy Dom Kultury- sekretariat 

 81-25 Gdynia, ul. Grabowo 2

 Do dnia 5 października 2015 r., do godz.  12:00
 Dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem  

„Nabór na stanowisko – specjalista ds. administracji obiektów sportowych”
