Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/06/2022

Dyrektora Samorzgdowego Osrodka
Kultury w Alwerni z dnia 22 czerwca 2022r.

Ogtoszenie
Nabor na stanowisko pracy

Samorzadowy Osrodek Kultury w Alwerni, 32-566 Alwernia, Rynek 3

(nazwa i adres instytucji)

poszukuje kandydata na stanowisko:
Kierownik administracyjny

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Samorzgdowy Osrodek Kultury w Alwerni, 32-566 Alwernia
Rynek 3

Giéwne zadania i obowigzki:

— wspdtpraca z samorzgdowymi instytucjami kultury, twércami, placdwkami os$wiatowymi,
organizacjami pozarzgdowymi, towarzystwami regionalnymi i animatorami ruchu spoteczno-
kulturalnego, w zakresie upowszechniania kultury,

— koordynacja planowania i sprawozdawczo$ci wewnetrznej,

— reprezentowanie i kierowanie Osrodkiem w trakcie nieobecnosci dyrektora,

— bezposredni nadzér nad podlegtymi pracownikami i zleceniobiorcami,

— prowadzenie kancelarii ogdlnej oraz organizowanie obiegu dokumentacji i informacji
wewnetrznej,

— prowadzenie spraw kadrowych i socjalno-bytowych pracownikéw oraz spraw zwigzanych
z dyscypling pracy, przepiséw BHP i ochrony p.poz. oraz innych wynikajacych z przepiséw
szczegdlnych,

— prowadzenie akt osobowych pracownikéw, bytych pracownikdw, list obecnosci, kartotek
urlopowych, ewidencji zwolnienr lekarskich, ewidencji czasu pracy,

— prowadzenie dokumentacji technicznej i prawnej obiektéw Oérodka,

— zaopatrzenie, sprzedaz ustug wlasnych oraz prowadzenie innej dziatalno$ci okre$lonej w Statucie,

— prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej,




— zabezpieczenie i ochrona mienia, nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach
Osrodka,

— sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,

— organizacja kulturalnych imprez kameralnych oraz masowych,

— organizacja i obstuga wycieczek oraz wyjazdéw poza teren gminy,

— wspbtpraca z agencjami artystycznymi,

— prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy
pracownikéw Osrodka,

— wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwier publicznych,

— prowadzenia kontroli nad dziatalnoscia kierowanej komérki oraz prawidtowym i terminowym

obiegiem dokumentdéw z zakresu dziatalnoéci Osrodka,

— inne dziatania w celu realizacji zadan statutowych Osérodka,

Wymagania konieczne (formalne):

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- co najmniej 3-letni staz pracy lub co najmniej 3-letnie wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej,

- wyksztatcenie minimum Srednie,

- niekaralno$¢ za umysine przestepstwa lub umyélne przestepstwa przeciwko mieniu, ocbrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentow oraz za przestepstwa karno-skarbowe,

- znajomos¢ problematyki i przepiséw prawa z obszaru dziatalnosci instytucji kultury w tym Ustaw:
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, o finansach publicznych, kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks pracy.

- praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office (Excel, Word, PowerPoint),

Dodatkowe wymagania (pozadane):
dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie:

- doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

- bardzo dobre zdolnosci organizacyjne,



- prawo jazdy kat. B
- umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres,

- doswiadczenie i umiejetnosci oraz posiadane uprawnienia kandydata przydatne podczas
organizowania szeroko pojetych wydarzeri kulturalnych,

- doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych,
- doswiadczenie w organizowaniu wydarzen z zakresu kultury i rekreacj,
- znajomos¢ jezykdw obeych,

- komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, kreatywnosé, samodzielnosé i umiejetnosé organizowania pracy
wiasnej,

Wymagane dokumenty:
» podpisane: list motywacyjny i CV,

» podpisane oswiadczenie o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu
rekrutacji na stanowisko Kierownik administracyjny w Samorzgdowym Osrodku
Kultury w Alwerni.

¢ aktualnie obowigzujacy kwestionariusz asobowy,

» kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (kopie $éwiadectw pracy lub
zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu, jego okresie i zajmowanym stanowisku, kopie

dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie),

» kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

o oswiadczenie o stanie zdrowia

» oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e oswiadczenie o niekaralnosci

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Kopie dokumentéw nalezy potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem.
Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

» Planowana data zatrudnienia 25 lipca 2022r. Zastrzega sie mozliwo$¢ zmiany
poczatku zatrudnienia.




» kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

» kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentdéw zostana
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie i za
pomocy poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

¢ kandydaci, ktérych oferty nie spetniajg wymagar formalnych, zostang o tym
powiadamiani na pismie;

» informacje telefoniczng mozna uzyskac pod nr telefonu 12 283 19 87 w godzinach
pracy sekretariatu.

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie dokumentéw w zamknietej kopercie

w terminie do dnia 4 lipca 2022r. do godziny 15:00 pod adresem: Samorzadowy Osérodek
Kultury Rynek 3, 32-566 Alwernia. z dopiskiem: OFERTA PRACY — KIEROWNIK
ADMINISTRACYINY.

Dla dokumentéw przestanych pocztg liczy sie data wptywu.

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu). Oferty oséb,
ktore nie zostaly wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutaciji, a ktére nie zostang
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie do 30 dni od daty zakorczenia
naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

I etap naboru: ANALIZA DOKUMENTOW

1. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu,

2. Do zadan komisji nalezy w szczegélnosci dokonanie oceny pod katem spetnienia
wymogow formalnych przedtozonych przez kandydatéw dokumentéw i podjecie decyzji
w sprawie dopuszczenia bgdZ niedopuszczenia do dalszego drugiego etapu konkursu.

4. Niespetnienie przez kandydata jakiegokolwiek z wymogéw formalnych powoduje
odrzucenie oferty kandydata.



Il etap naboru: ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

1.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne, zostajg dopuszczeni do rozmowy

kwalifikacyjne;j.

b)

c)

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
weryfikacja informacji zawartych w ztozonych przez kandydata dokumentach,

sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydata niezbednych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

ocena predyspozycji do pracy na okre$lonym stanowisku.

INFORMACJA ADMINISTRATORA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony danych osobowych (Dz. Urz. UE L. 119 z 04.05.2016)
informujemy:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Samorzadowy Osérodek Kultury, Rynek 3, 32-566
Alwernia.

Samorzadowy Osrodek Kultury w Alwerni wyznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych
w osobie Beaty Kucharczyk — adres kontaktowy e-mail iod@sokalwernia.home.pl w sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych.

Pani/a dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
przepisow prawa pracy (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Dane niewymagane przepisami prawa,
przekazane przez Pana/ig w przestanych dokumentach, bedg przetwarzane na podstawie zgody,
za jakg zostanie potraktowane ich przekazanie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

W zakresie informacji wskazanych w ogfoszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem pracy -
podanie danych jest obowigzkowe i niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji. Ich niepodanie
moze uniemozliwi¢ udziat w procesie rekrutacji. Podanie danych innych niz wskazane w
ogtoszeniu jako wymagane, nie ma wplywu na proces rekrutacji i nie jest niezbedne.

Dane osobowe bedy przechowywane przez okres zgodnym z przepisami w/w Ustawy oraz aktéw
wykonawczych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnhym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu.



