Ogloszenie 0 naborze na stanowisko:

specjalista ds. obslugi klienta — umowa na zastepstwo

Wymagania niezb¢dne do spelnienia przez kandydata:

1) wyksztatcenie minimum $rednie;

2) co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku;

3) umiejetno$¢ organizacji pracy;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego
lub za przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej instytucji
kultury;

2) znajomos$¢ specyfiki kulturalno-spotecznej Gminy Lomianki;

4) dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, kultura osobista;

5) umiejetnosci organizacyjne; w tym dobra komunikacja interpersonalna, kreatywnos¢,
sumiennos$c;

6) preferowana znajomos¢ jezykow obcych.

Zakres obowiazkow:

1) obstuga osobista, telefoniczna i mailowa klientéw Centrum Kultury;

2) obstuga kasy fiskalnej;

3) obstuga spraw zwigzanych z prowadzonymi zajeciami w tym obstuga systemu
strefazajec.pl;

4) obstuga spraw zwigzanych z organizowanymi wydarzeniami w tym obstluga systemu
biletyna.pl;

5) sporzadzanie sprawozdan analiz i statystyk z prowadzonej dziatalno$ci,

6) obsluga kawiarenki;

7) przygotowywanie sal na zajecia i wydarzenia,

8) prowadzenie dziatan promocyjnych oferty programowe;j;

9) planowanie, organizacja i realizacja zadan merytorycznych zgodnie z
postanowieniami statutu instytucji;

10) dbanie o dobrg prezencje i estetyke miejsca pracy.

Dodatkowe informacje:

Praca na umowe o prace na zastgpstwo na peiny etat.
Praca zmianowa oraz w weekendy.



Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy;
4) oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych oraz o braku prawomocnego skazania za przest¢pstwo umyslne Scigane z
oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie dokumentow aplikacyjnych na adres mailowy:
rekrutacja@kultura.lomianki.pl podajac w tytule wiadomosci "Zgloszenie na stanowisko
specjalista ds. obstugi klienta" lub ztozy¢ w zamknietej kopercie (z dopiskiem "Zgloszenie na
stanowisko specjalista ds. obstugi klienta™) w recepcji Centrum Kultury w Lomiankach

ul. Wiejska 12a, 05-092 Lomianki w godz. 08:00 - 18:00

Na zgloszenia czekamy do dnia 20.04.2022 r.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ wytacznie z wybranymi kandydatami.

Dokumenty aplikacyjne tj. CV oraz list motywacyjny powinny zawiera¢ klauzule:

»Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej 1 przysztych rekrutacji”.
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