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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2020

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Kultury w Gostyni oglasza otwarty nabor na stanowisko pracownik
administracyjno — biurowy.

1. Niezb¢dne wymagania:
- wyksztatcenie minimum $rednie, preferowany kierunek administracja lub pokrewne,

- do$wiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy na stanowisku o charakterze
zgodnym z zakresem wymagan okreslonym w ogloszeniu o naborze lub na stanowisku
zwigzanym z prowadzeniem sekretariatu,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa: (ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej); zagadnienia dot. instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji dot. archiwizacji,

- biegla znajomos¢ obstugi komputera, Internetu, znajomo$¢ programu Microsoft Office
(Word, Excel)

- umiejetnos¢ postugiwania sie urzadzeniami biurowymi (kopiarka, skaner, drukarka),

- znajomos¢ pracy w sekretariacie,

- umiejetnosé sporzadzenia dokumentéw urzedowych.

2. Wymagania dodatkowe:

- komunikatywnos¢ i umiejgtnos¢ pracy w zespole,

- kultura osobista i umiejetnos¢ reprezentowania placowki w kontaktach z interesantami,

- doswiadczenie w pracy w instytucji kultury,
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- gotowos¢ pracy w weekendy (przy wydarzeniach organizowanych przez Dom Kultury),
- prawo jazdy kategorii B.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Biezaca obsluga Sekretariatu Domu Kultury.
2. Obstuga biurowa zaje¢ statych.

a) Nadzoér nad dziennikiem zaje¢ (zakladanie, archiwizacja),

b) Biezacy kontakt z prowadzacymi zajecia,

c) Prowadzenie zapiséw na zajecia (karty wpisowe, zgody, formularze elektroniczne).
3. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

4. Prowadzenie kalendarza wydarzen.

W

Wspolpraca z dzialem organizacji wydarzen w zakresie promocji wydarzen oraz
instytucji.

Archiwizacja dokumentéw firmowych (koordynator archiwizacji).

Aktualizacja rejestru regulaminéw i zarzadzen Dyrektora DK.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z RODO.

© o N o

Gospodarka odpadami (sporzadzanie i przekazywanie rocznego sprawozdania

o wytwarzanych odpadach i o gospodarowaniu odpadami).

10. Sporzadzanie informacji rocznej z tytutu wprowadzania gazow i pylow do powietrza.

11. Sporzadzanie sprawozdania o substancjach zubozajacych warstwe ozonowa (dot.
zestawienia urzadzen chtodniczych na terenie DK).

12. Gromadzenie informacji dotyczacych biezacych zajeé, kursow, szkolen, konkursow,

cennikow itp. Obowigzujacych w Domu Kultury.

13. Pomoc organizacyjna przy realizacji wydarzen w Domu Kultury.

4, Informacja o warunkach zatrudnienia:
- migjsce pracy: Dom Kultury w Gostyni, ul. Pszczynska 366, 43-176 Gostyn

- zatrudnienie w wymiarze: 1/2 etatu,
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- zatrudnienie na okres probny, nastgpnie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy
na czas nieokreslony,

- godziny pracy: wedlug okresowego harmonogram,
- obstuga klientow bezposrednio, telefonicznie i elektronicznie,
-obstuga sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

- rozpoczecie zatrudnienia: 01 sierpnia 2020 roku,

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
- list motywacyjny,
-CV

- Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzoér do
pobrania w zalgczeniu).

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace:
wyksztatcenie,
staz pracy,
dodatkowe kwalifikacje,
- o$wiadczenia kandydata o (wzory w zataczeniu):
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- Klauzulg¢ RODO (wzér w zalgczeniu),

- Zgode na przetwarzanie danych osobowych (wzér w zatgczeniu).
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6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do15.06.2020 r. w Sekretariacie w Domu
Kultury lub przestaé na adres: Dom Kultury w Gostyni, 43-176 Gostyn, ul. Pszczynska 366.
Koperta powinna by¢ zaklejona i zawieraé adnotacje¢: ,,Nabor na wolne stanowisko” Oferty,
ktoére wplyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymagania formalno-prawne podane w ogloszeniu o naborze zostang
zakwalifikowane do dalszego etapu postgpowania.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie badz
drogg mailowg

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Domu Kultury.

Dyrektor
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMioNa) 1 NAZWISKO .e..coiiiiriiriiciiiirieieniieeeteert et ste st sat st sae s st s b s st st e snene s nes

2. DALA UTOUZEIIA wovvviiiiiieiriet et e et e e e e e e e ee e e e e e e e s e s eeeeeeseasese e eesaeseeesmsneeeaens

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIES1oNYM StANOWISKIL)..ceuvieiitieteeiiieete ettt ettt st et e e e tesaeesre s e e ssaessesse e seenseebansasas

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreSlonym StANOWISKU).......ccoiuiriiiiieiiirieite ettt st st ste s erte st e s e sbe e saneeanesseenees

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym StanOWISKW)......cccceveeriiiinieiicriinciecrccerer e

.......................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCI. ... e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowosd i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Klauzula Informacyjna dla Kandydatéw

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego
dalej w skrécie ,RODO”, informujemy, iz:

1)

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Domu Kultury jest Dom
Kultury w Gostyni z siedzibg przy ul. Pszczyriska 366, 43 -176 GostyA reprezentowany przez
dyrektora.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyskac elektronicznie, piszac na
adres e-mail: jod@dkgostyn.p! lub pisemnie na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacyjnego na
podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody oraz spetnienia przez Administratora cigzgcych na
nim obowigzkow okreslonych przepisami prawa, w szczegdinosci na podstawie ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz rozporzadzen wydanych na jego podstawie.

Odbiorcg Pani/Pana danych oscbowych beda podmioty upowazinione na podstawie przepisow
prawa oraz podmioty przetwarzajgce dane osobowe na podstawie stosownych umoéw
podpisanych z Administratorem i na jego polecenie, m.in. dostawcy ustug teleinformatycznych,
ustug szkoleniowych oraz podmioty Swiadczgce ustugi na rzecz Administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacyjnego,
przez obowigzkowy okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z niniejszym procesem oraz
do momentu przedawnienia roszczen.

W granicach przewidzianych prawem posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych oraz
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,
posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji
procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje niemoznos¢ realizacji niniejszego
procesu.




Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko pracy

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dom Kultury w Gostyni, z siedzibg przy ulicy
Pszczynskiej 366, 43-176 Gostyn, reprezentowanego przez Dyrektora Domu Kultury, jako
administratora danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy na podstawie 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), moich danych osobowych:

1. Numertelefonu.......oooor i,

2. Adresue-mail. ..o

W celach kontaktowych zwigzanych z naborem na wolne stanowisko pracy w Domu
Kultury w Gostyni

Niniejszym o$wiadczam réwniez, ze powyzsze dane podalem/am dobrowolnie oraz
zostatlem/am poinformowany, iz:

a) Przysluguja mi prawa: do wgladu w swoje dane, ich poprawianie, zadania ich
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, co do ich wykorzystywania oraz
ograniczenia przetwarzania danych.

b) W kazdej chwili przystuguje mi prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
moich danych osobowych, ale cofnigcie zgody nie wpltywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie mojej zgody przed jej
wycofaniem.

...............................................

(data i podpis kandydata do pracy)



Imie i nazwisko :

Adres zamieszkania :

OSWIADCZENIE

-Oswiadczam, Ze nie bylem/am karany/a za przestepstwo popetnione umyélnie i nie toczy sig
przeciwko mnie postepowanie karne

- O$wiadczam ,ze nie jestern skazany/na prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

-Oéwiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw
publicznych

- O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie

Podpis



