Regionalne Centrum Kultury Kurpiowskiej
im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego
Plac Wolnosci 58

07-430 Myszyniec

RCKK-D.111.9.2026 Myszyniec, 18 sierpnia 2026 roku

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej
im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
referenta ds. organizacyjnych w Regionalnym Centrum Kultury Kurpiowskiej
im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego, Plac Wolnosci 58, 07-430 Myszyniec

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

7) 2-letni staz pracy w administracji publicznej.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) znajomosc¢ przepisdw prawa w zakresie:

a) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
b) kodeksu postepowania administracyjnego,
¢) ustawy o ochronie danych osobowych,
d) ustawy o samorzadzie gminnym,
e) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
f) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
g) ustawy o finansach publicznych,
h) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw ustawy o finansach publicznych,
i) kodeksu cywilnego.
2) posiadanie prawa jazdy kat. B,
3) umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
4) umiejetnosc¢ stosowania i interpretacji przepisow,
5) bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz obstugi internetu,
poczty elektronicznej i urzgdzen biurowych,
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6) odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, obowigzkowosé, wysoka
kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
Do zadan referenta ds. organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych Regionalnego Centrum Kultury
Kurpiowskiej im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego w Myszyncu (dalej: RCKK),

2) koordynacja dziatan pracownikéw w ramach funkcjonowania RCKK,

3) sporzgdzanie umow zawieranych z kontrahentami oraz nadzér nad witasciwg ich
realizacjg,

4) obstuga interesantdw oraz udzielanie informacji zgodnie z posiadanymi
kompetencjami,

5) organizowanie spotkan, narad i wydarzen stuzbowych,

6) odpowiednie przygotowanie pomieszczen na potrzeby wynajmu i wspoétorganizacji
imprez,

7) wspodtpraca z innymi instytucjami kultury i urzedami,

8) przygotowywanie raportow, sprawozdan i zestawiern wewnetrznych,

9) dbanie o prawidtowy przeptyw informacji wewnatrz RCKK,

10) wspodtpraca z dostawcami i firmami zewnetrznymi,

11) wsparcie wydarzen kulturowych poprzez pomoc w organizacji wydarzen oraz
bezposredni nadzdr nad ich realizacjg,

12) kontakt z artystami, wykonawcami, partnerami oraz mediami,

13) przygotowanie zaplecza organizacyjnego (harmonogramy, listy uczestnikéw),

14) przygotowywanie dokumentow dotyczacych oséb wspdtpracujgcych z RCKK na
podstawie umoéw cywilnoprawnych,

15) rozliczanie zakupow i ustug na podstawie uméw i faktur,

16) organizacja obiegu dokumentdéw oraz nadzér nad terminowoscig ich realizacji,

17) koordynowanie i bezposredni nadzér nad politykg bezpieczeristwa w RCKK,

18) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb RCKK zleconych przez
Dyrektora.

4. WARUNKI PRACY:
1) przewidywane zatrudnienie: 07 wrzesnia 2026 roku,

2) wymiar czasu pracy: 1 etat,

3) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

4) obstuga monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dziennie; naturalne
i sztuczne oswietlenie,

5) praca administracyjno-biurowa, stanowisko pracy zlokalizowane na poddaszu budynku
Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego
w  Myszyncu; budynek jest wyremontowany, docieplony; warunki pracy sg w nim
bezpieczne i higieniczne; budynek pietrowy, bez windy.
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5. INFORMACJA O WYNAGRODZENIU:
Wynagrodzenie wynikajace z ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 457), ustawy z dnia 3 marca
2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi (t.j. Dz. U. z
2019r., poz. 2136), Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22
pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz.U. 2015
poz. 1798) oraz zgodnie z zarzadzeniem nr 9/2019 Dyrektora Regionalnego Centrum
Kultury Kurpiowskiej im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego w Myszyiicu z dnia
18.X11.2019 r. w sprawie zasad wynagradzania Gtéwnego Ksiegowego w Regionalnym
Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksiedza Wtadystawa Skierkowskiego w Myszynicu.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych 2-letni staz pracy w administracji publiczne;j:
Swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie od obecnego
pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia lub oswiadczenie
kandydata o obecnym zatrudnieniu,

5) kwestionariusz osobowy (wg wzoru dofgczonego do niniejszego ogtoszenia — zatacznik
nr 1),

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wg wzoru dotgczonego do
niniejszego ogtoszenia — zatacznik nr 2),

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (wg wzoru dotgczonego do niniejszego ogtoszenia — zatgcznik nr 2),

8) oswiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru dotgczonego do niniejszego ogtoszenia —
zatgcznik nr 2), wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie (wg wzoru dofgczonego
do niniejszego ogtoszenia — zatgcznik nr 2),

10) w przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy
kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych).

7. MIEJSCE | TERMIN ZtOZENIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»,Oferta na wolne stanowisko referenta ds. organizacyjnych w Regionalnym Centrum
Kultury Kurpiowskiej w Myszyrnicu”, w terminie do dnia 28 sierpnia 2026 roku, do godz.
16.00:
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1) osobiscie w sekretariacie Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksiedza
Wiadystawa Skierkowskiego w Myszyncu lub

2) pocztg na adres Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im. Ksiedza Wtadystawa
Skierkowskiego, Plac Wolnosci 58, 07-430 Myszyniec.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktére wptyng do RCKK po uptywie ww. terminu, nie beda
rozpatrywane. Decyduje data wptywu do RCKK. Wyniki postepowania rekrutacyjnego zostang
podane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(https://rckkmyszyniec.naszbip.pl/) oraz na tablicy informacyjnej RCKK w Myszyncu.

8. DODATKOWE INFORMACIE:
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne (okreslone w ogtoszeniu w pkt 1.1-1.7), zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem w ciggu 5 dni roboczych o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

p.o. DYREKTORA

/-/ Jarostaw Drezek
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