Rekrutacja na stanowisko: Specjalista/Specjalistka ds. Obstugi Klienta

Dom Kultury Stare Babice w Zielonkach-Parceli, ul. Potudniowa 2a poszukuje
Specjalisty/Specjalistki ds. Obstugi klienta

Wymagania niezbedne do spelnienia przez kandydata:

o wyksztalcenie minimum $rednie;

e co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku;

e umiej¢tnos¢ organizacji pracy;

e pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

Wymagania dodatkowe:

e dyspozycyjnosé, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, kultura osobista;

e umiejetnosci organizacyjne; w tym dobra komunikacja interpersonalna, kreatywnos¢,
sumiennos¢;

o biegta obstuga komputera, w tym pakietu MS Office

o mile widziana znajomos¢ j. angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Zakres obowigzkow:

1. obsluga osobista, telefoniczna i mailowa klientow Domu Kultury;

2. obstuga kasy fiskalnej;

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

4. Wspolpraca z instruktorami i podmiotami odpowiedzialnymi za prowadzenie zajgé, w
celu rozwigzywania biezacych probleméw organizacyjnych, przestrzegania
dostepnosci sal 1 pracowni zgodnie z grafikiem zaje¢ 1 przewidzianym dla nich
czasem.

5. Obsluga spraw zwigzanych z organizowanymi wydarzeniami w tym obstuga systemu

biletyna.pl.

Wsparcie sekretariatu oraz zastgpowanie podczas nieobecnosci
Biezaca windykacja naleznosci

Wprowadzanie uméw do Centralnego Rejestru w wersji elektronicznej

9. Monitorowanie i egzekwowanie platnosci za zajecia 1 warsztaty.

10. Dbanie o dobra prezencje i estetyke miejsca pracy.

11. Inne prace zlecone przez przelozonego w zakresie stanowiska

Dodatkowe informacje:
e Praca na umowe o pracg¢ na pelny etat.
o Rownowazny czas pracy.

Wymagane dokumenty:

1. curriculum vitae;

2. list motywacyjny;

3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje 1 staz pracy;

4. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych oraz o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe.

5. Podpisana klauzula RODO (informacje ponizej)

o=

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie dokumentdéw aplikacyjnych na adres
mailowy: kontakt@domkultury-starebabice.pl

Na zgloszenia czekamy do dnia 30.04.2026 r.


mailto:kontakt@domkultury-starebabice.pl

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ wytacznie z wybranymi kandydatami
Przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji:

Do celow rekrutacyjnych prosimy zawrze¢ w aplikacji niniejszg klauzule:
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Dom Kultury Stare
Babice ul. Poludniowa 2a, 05-082 Zielonki-Parcela, moich danych osobowych zawartych w
przestanym przeze mnie zgtoszeniu aplikacyjnym, w celu uczestnictwa w przysztych
rekrutacjach prowadzonych przez Dom Kultury Stare Babice w okresie 24 miesi¢cy od dnia
przestania zgloszenia aplikacyjnego. Jednocze$nie o§wiadczam, ze wyrazenie niniejszej
zgody jest dobrowolne i nie wptywa na mozliwo$¢ udziatlu w rekrutacji na stanowisko, na
ktore aplikuje, a jej wycofanie nie bedzie skutkowa¢ zadnymi negatywnymi konsekwencjami.
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