OPIS WOLNEGO STANOWIS

PRACY W MIEJSKO-GMINNYM

OSRODKU KULTURY W KALISZU POMORSKIM

Nazwa stanowiska

Referent administracyjny

Krétka charakterystyka | Prowadzenie sekretariatu, przygotowywanie i prowadzenie
stanowiska rejestru ewidencji delegacji, ewidencjonowanie i rozliczanie
czasu pracy, sporzadzanie uméw na sprzedaz ushug.
Podstawowy zakres 1. Samodzielne prowadzenie sekretariatu M-GOK,
obowigzkéw 2. Przestrzeganie terminowego obiegu dokument6w,

3. Przygotowywanie i prowadzenie rejestru ewidencji
delegacji pracownikéw M-GOK,

4. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,

Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

6. Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy
wszystkich pracownikéw M-GOK,

7. Sporzadzanie uméw na sprzedaz ustug M-GOK i

Biblioteki Publicznej zgodnie z obowigzujagcym

cennikiem,

Obstuga kasy fiskalnej,

9. Rejestracja zamowien sktadanych przez podmioty

zewngtrzne na wynajem samochodu osobowego

(BUS),

Sporzadzanie protokotu przekazania samochodu w

zawigzku z jego wynajmem zgodnie z obowigzujaca

Instrukcja.
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Warunki pracy: miejsce
i czas pracy

Miejsce:

—  M-GOK w Kaliszu Pomorskim, ul. Dworcowa 6
Czas pracy:

—  pdtetatu

Wymagania formalne:

Wyksztalcenie srednie ogolne.

- wyksztalcenie Umiejetnos¢ pracy zespotowej, zachowania tajemnicy oraz

- umiejetnosci komunikatywnos$¢. Znajomosé pakietu

- wymagane uprawnienia | MS Office i latwos¢ obstugi sprzetéw biurowych.

- doSwiadczenie

Wymagania dodatkowe: | Skrupulatnos¢, doktadnos¢, sumiennos¢ oraz dobra organizacja
- cechy osobowe pracy.

- predyspozycje

p.o. DYREKTORA
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