Gminny Ofrodelk Kultury
w Strzeleczkach
47 - 364 Strzelecwhi, Rynek 4
WNIP 7561731861

REGON 530602818y yetor Gminnego Orodka Kultury w Strzeleczkach

ogtasza nabor pracownika na stanowisko

Instruktor ds. organizacji imprez oraz kadr

w Gminnym O$rodku Kultury w Strzeleczkach

Zatrudnienie na stanowisku instruktora nie wymaga przeprowadzenia naboru o jakim mowa w art. 11 ust.]
ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych.

I. Wymagania niezb¢dne:
1. Wryksztalcenie $rednie lub wyzsze preferowane kierunki zwigzane z kultura
Iub ekonomiczne
2. Obywatelstwo polskie
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
4. Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych
5. Niekaralno$é za umy$lne przestepstwa z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe
6. Nieposzlakowana opinia.

(8]

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepiséw ustaw obowigzujacych na stanowisku pracy oraz ich
aktow wykonawczych, w tym:
- ustawa o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci kulturatnej
- ustawa o ochronie danych osobowych
- ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
- Kodeks pracy
2. Umiejgtnoéc bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych
Kreatywnos¢ i otwartos¢ na nowe pomysty, komunikatywnos¢, sumiennos¢,
dyspozycyjnosé, doktadnosé, terminowos¢, samodzielnosé
Umiejetnosé pracy w zespole
Wysoka kultura osobista
Umiejgtno$é planowania i sprawnej organizaciji pracy
Umiejetnosé korzystania z przepisow prawa
Prawo jazdy kat. B i posiadanie wlasnego $rodka transportu
Umiejetno$é redagowania pism, informacji prasowych.
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III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Organizowanie dziatalnosci kulturalnej w gminie, w tym m.in.:
- nadzér nad przebiegiem organizowanych imprez, wyjazdow, wycieczek, zajeé,
- organizacja 1 rozwdj imprez cyklicznych oraz orgamzaqa nowych przedsigwzigc,
warsztatéw dla dzieci, mtodziezy i dorostych
- udziat w imprezach gminnych
- nadzoér i koordynacja nad instruktorami prowadzacymi zajecia oraz nad zajeciami
artystycznymi i warsztatami organizowanymi 1 wspélorganizowanymi przez instytucjg
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- opracowywanie i rozpowszechnianie informacji o dzialalnosci instytucji

- wspolpraca w zakresie dzialan i przedsigwzie¢ kulturalnych z placéwkami
o$wiatowymi i wychowawczymi, instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami

Prowadzenie dokumentacji pracy instytucji i archiwizacja orgaznizowanych
przedsiewzigé

Obstuga sprzetu audiowizualnego i estradowego stopniu w podstawowym
Dokonywanie inwentaryzacji mienia nalezgcego do Gminnego Osrodka Kultury
w Strzeleczkach

Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w Gminnym Osrodku Kultury
w Strzeleczkach zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz nadzdr i prowadzenie skadnicy
akt zgodnie z obowiazujacymi przepisam.

Wykonywanie zadait Inspektora ochrony danych osobowych oraz prowadzenie
rejestrow 1 dokumentacji z zakresu ochrony danych

Wykonywanie zadan kadrowych m.in.

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

2) Sporzadzanie umow o pracg, wypelnianie swiadectw pracy.

3) Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz urlopow.

Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Gminny O$rodek Kultury w Strzeleczkach, ul. Rynek 4, 47-364
Strzeleczki :
Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze, nicposiadajacym windy i
sanitariow dostosowanych dla 0s6b niepelnosprawnych
Pracownik uzytkuje w czasic pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy.
Bezposredni kontakt z petentem.
Czas pracy — pelny etat.
Zatrudnienie od 2 marca 2021r.

Wymagane dokumenty:
Podpisany wlasnorecznie list motywacyjny.
CV (zyciorys wlasnorgczny podpis)
Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.
W przypadku posiadania stazu pracy kserokopia $wiadectw pracy.
Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe.
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
O$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé lub przestaé¢ w terminie do dnia 26.02.2021r. do
godziny 14:00 (wazna jest data otrzymania) na adres:




Gminny Osrodek Kultury w Strzeleczkach

Rynek 4

47-364 Strzeleczki

W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy — instruktor ds.
organizacji imprez oraz kadr”

Dodatkowe informacje:
1.0ferty niekompletne lub, ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie nic beda
rozpatrywane;

2 Wybrani kandydaci, ktérzy spelnig wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

3.Dyrektor GOK w Strzeleczkach zastrzega sobie prawo =zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatow, a takze prawo do rezygnacji z prowadzenia
danego postgpowania rekrutacyjnego;

4. Oferty nie zakwalifikowane bedzie mozna odebra¢ po zakonczeniu procesu rekrutacji
w siedzibie GOK;

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie intemetowej gminy Strzeleczki.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

.» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781 z poZn. zm.) oraz Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE/”,

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 774669696.

Klauzula informacyjna dotyczgca rekrutacji

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury
w Strzeleczkach, 47-364 Strzeleczki, ul. Rynek 4.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych Gminnego Osrodka Kultury
w Strzeleczkach: poczta elektroniczna : w.kolman@strzeleczki.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko Instruktor ds. organizacji imprez oraz kadr.

4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ponadto przetwarzane w celach archiwalnych
i kontrolnych.

5. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury w Strzeleczkach.




6. Pozyskane dane osobowe beda przechowywane zgodnie z kategoria archiwalng w oparciu
o ustawe z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz wydanych
na jej podstawie aktach wykonawczych oraz na zasadach okre§lonych w procedurach
wewngtrznych.

7. Dane nie bedg ujawniane innym podmiotom, za wyjatkiem przypadkéw, kiedy zasadno$é
udostepniania wynika z przepisoéw prawa. Dane moga by¢ jednak ujawniane innym podmiotom
zapewniajgcym obsluge administracyjng, techniczna i informatyczng GOK. W szczegoélnosci
podmiotom  administrujgcym  systemami informatycznymi, serwisujgcym  sprzet
informatyczny, zapewniajacymi transport dokumentéw 1 nos$nikéw elektronicznych,
zapewniajgcymi niszczenie dokumentéw 1 noénikdéw elektronicznych oraz podmiotom
zapewniajacym obstuge prawng. Przekazanie danych realizowane bedzie na podstawie
zawartych umow powierzenia przetwarzania, a podmioty przetwarzajace moga je przetwarzac
jedynie na polecenie Osrodka, co nalezy rozumie¢ w ten sposdb, Ze nie sg uprawnione do
przetwarzania tych danych we wlasnych celach.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed
jej cofnigciem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga
jego zlozenia w formie pisemne] lub elektronicznej na adres mailowy
w.kolman@strzeleczki.pl. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

10. Podanic przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwiazanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko Instruktor ds. organizacji
imprez oraz kadr.

Strzeleczki, 15.02.2021r.




