Miejski Dom Kultury „Koszutka” w Katowicach 
ogłasza nabór na stanowisko 
REFERENT/KA DS. ADMINISTRACYJNYCH

Warunki pracy: umowa o pracę na okres próbny z możliwością przedłużenia, w wymiarze 1 etatu
Miejsce wykonywania pracy: Dom Kultury na WITOSA ul. Kwiatkowskiego 32, 40-824 Katowice
Praca wykonywana w godzinach: 13.00-21.00

Do obowiązków należeć będzie m.in.:
1. Prowadzenie dziennika korespondencji i przekazywanie korespondencji Kierownikowi filii.
2. Przyjmowanie telefonów, sporządzanie korespondencji służbowej, obsługa komputera i urządzeń biurowych.
3. Wykonywanie prac związanych z wysyłką korespondencji.
4. Przyjmowanie i rejestrowanie wpłat za pomocą kasy fiskalnej.
5. Kontrola nad prawidłowością naliczeń i windykacja wpłat za usługi związane z działalnością kulturalną i gospodarczą.
6. Monitorowanie terminowego podpisywania umów jednorazowych najmu i porozumień o współpracy.
7. Porządkowanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji służbowej.
8. Przekazywanie dokumentacji do archiwizacji.
9. Rozliczanie biletów na imprezy i karnetów na zajęcia.
10. Udzielanie informacji o imprezach i zajęciach, przyjmowanie zapisów.
11. Zaopatrzenie w materiały biurowe, środki czystości i inne materiały eksploatacyjne do działalności administracyjnej.

Wymagania:
1. Wykształcenie: minimum średnie.
2. Biegła znajomość komputera w zakresie Microsoft Office (Word, Excel) i kasy fiskalnej.
3. Uczciwość, komunikatywność, dokładność, sumienność, rzetelność, odpowiedzialność, terminowość.
4. Zdolności analityczne.
5. Umiejętność pracy w zespole.
6. Obowiązkowość.
Przewidywany termin zatrudnienia: STYCZEŃ 2026r.
Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie dokumentów aplikacyjnych - CV  z dopiskiem „REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH” na adres: Miejski Dom Kultury „Koszutka” ul. Grażyńskiego 47, 40-126 Katowice lub przesłać e-mailem: rekrutacja@mdkkoszutka.pl

Na dokumencie aplikacyjnym prosimy o dopisanie klauzuli:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejski Dom Kultury „Koszutka” w Katowicach  dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

DOKUMENTY APLIKACYJNE NIEPOSIADAJĄCE KLAUZULI NIE BĘDĄ ROZPATRYWANE.

MIEJSKI DOM KULTURY „KOSZUTKA” W KATOWICACH ZASTRZEGA SOBIE PRAWO DO KONTAKTU TYLKO Z WYBRANYMI KANDYDATAMI.
Dokumenty prosimy przesłać lub dostarczyć do dnia 14.11.2025r.
W przypadku dokumentów wysłanych pocztą decyduje data stempla pocztowego.





Jednocześnie informujemy, że 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) – dalej: RODO, informujemy, że:
1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Dom Kultury „Koszutka” w Katowicach przy ul. Grażyńskiego 47. 
1. W sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych można kontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) za pośrednictwem poczty elektronicznej e-mail: iod@mdkkoszutka.pl 
1. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu:
- przeprowadzenia procesu rekrutacji na wskazane stanowisko pracy.
1. Podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych jest: 
- wypełnienie obowiązku prawnego ciążącego na administratorze ( art. 6 ust. 1 lit. c RODO) wynikającego z art. 22¹ § 1 i 2 Kodeksu Pracy, w zakresie danych osobowych, które pracodawca żąda od kandydata do pracy;
- w przypadku podania przez Panią/Pana szerszego zakresu danych osobowych na podstawie wyrażonej przez Panią/Pana odrębnie dobrowolnej zgody (art. 221a kodeksu pracy, art. 6 ust. 1 lit. a RODO ).
1. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane do zakończenia procesu rekrutacji.    
1. Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych:
Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane podmiotom trzecim.
1. Pani/Pana dane nie będą wykorzystane do profilowania lub do zautomatyzowanego podejmowania decyzji względem Pani/Pana.
1. Posiada Pani/Pan prawo do dostępu do swoich danych osobowych, żądania sprostowania swoich danych osobowych, które są nieprawidłowe oraz uzupełnienia niekompletnych danych osobowych, żądania usunięcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia swoich danych osobowych. 
W zakresie, w jakim Pani/Pana dane są przetwarzane na podstawie zgody – ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. 
1. Skorzystanie z jednego z praw wskazanych w pkt. 8 polega na złożeniu pisemnego oświadczenia woli o odpowiedniej treści przesłanego na adres: iod@mdkkoszutka.pl. 
1. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych ( ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO. 
1. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, koniecznym dla potrzeb udziału w procesie rekrutacji. W przypadku niepodania danych nie będzie możliwe zrealizowanie ww. celu.




