todzki Dom Kultury
90-113 £6dz, ul. Romualda Traugutta 18, z tymczasows siedzibg
90-019 £6dz, ul. Dowborczykow 18 (11 pietro)
zatrudni na stanowisko
referent w Sekretariacie DK

Twoj zakres obowigzkow:
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Nasze

Organizacja pracy sekretariatu Dyrekcji.

Biezgca obstuga sekretariatu instytucji, w tym: przyjmowanie korespondencji,
prowadzenie rejestru pism przychodzgcych i wychodzgcych.

Terminowe przekazywanie dokumentéw do podpisu Dyrekcji.
Prowadzenie rejestrow wszystkich zawieranych przez £tDK umow.
Przygotowywanie delegacji dla Dyrekcji i pracownikow £DK.
Przygotowywanie do wysytki listdw i przesytek zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami za posrednictwem poczty tradycyjnej i e-doreczen oraz ich
rozliczanie.

Obstuga telefoniczna oraz mailowa sekretariatu.

Prowadzenie kalendarza spotkan Dyrekcji i organizacja obstugi
administracyjnej tych spotkan.

Redagowanie pism, sporzgdzanie zestawien i raportow.

Zamawianie niezbednych artykutow biurowych na potrzeby £DK.

wymagania

Czego oczekujemy od Ciebie?

>

Y VvV

YV V VYV V

A\

Wyksztatcenie minimum s$rednie.

Minimum roczne dos$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowe;.

Biegta obstuga komputera (pakiet MS Office, obstuga poczty
elektronicznej, urzgdzen biurowych).

Komunikatywnos$c¢, wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy.
Skrupulatnos¢, terminowosé, samodzielno$é i odpowiedzialnosé.
Umiejetnosé pracy pod presjg czasu i w dynamicznym srodowisku.

Mile widziana wiedza z zakresu przepiséw dotyczgcych dostepnosci dla osob
ze szczegdlnymi potrzebami.

Mile widziana znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.



Oferujemy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Stabilne warunki zatrudnienia w instytucji o ugruntowanej pozycji.
Prace w doswiadczonym zespole.

Mozliwosé podnoszenia wtasnych kwalifikacji zawodowych.
Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Wynagrodzenie zasadnicze 4800-5000 zt brutto.
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Dokumenty aplikacyjne nalezy przestac¢ na adres mailowy: m.cieslak@ldk.lodz.pl
z adnotacjg: ,Nabor na stanowisko referenta w Sekretariacie tDK” do dnia 30
kwietnia 2025 r.

1. Dokumenty, ktére wptyng po okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
2. todzki Dom Kultury zastrzega sobie mozliwo$¢ zakonczenia rekrutacji bez

wyboru kandydata.
~Na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest: Dyrektor tdédzkiego Domu Kultury
w todzi z siedzibg pod adresem ul. Traugutta 18, 90 - 113 £édz.

2. Mozesz w kazdej chwili skontaktowac sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych Pani Sylwia
Tokarska, tel. 797-326-200, adres email: s.tokarska@ldk.lodz.pl

3. Twoje dane osobowe beda przetwarzane na podstawie Twojej zgody (art. 6 ust. 1lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych).

4. Twoje dane osobowe beda przez nas przetwarzane przez okres 1 miesigca od czasu zakonczenia
rekrutacji, a w wypadku wyrazenia przez Ciebie zgody na udziat w przysztych rekrutacjach -
przez okres 1 roku od daty przekazania nam danych.

5. Masz prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usunigecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu a takze
prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie.

6. Przystuguje Ci réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uznasz, ze przetwarzanie Twoich danych dokonywane jest z naruszeniem
przepiséw ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.

7. Wyrazenie przez Ciebie zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji jest niezbedne
do jej przyjecia i rozpatrzenia. Wyrazenie zgody na przetwarzanie Twoich danych w przysztych
rekrutacjach nie jest obowigzkowe, jezeli jej nie wyrazisz, nie bedziemy przetwarzaé Twoich
danych w przysztych procesach rekrutacyjnych.

8. Twoje dane beda w procesie rekrutacji przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym

réwniez w formie profilowania.”
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