Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
w Kepinskim OSrodku Kultury
w pelnym wymiarze czasu pracy,
na okres zastepstwa (jednego roku)

Reagon 301026618

I. Nazwa i adres jednostki: Kepinski Osrodek Kultury z siedziba w Kepnie, ul. Broniewskiego
5, 63-600 Kepno

II. Okreslenie stanowiska: pracownik ds, obstugi sekretariatu i organizacji imprez KOK

III. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy:

A. Wymagania niezbedne :
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Obywatelstwo polskie

Pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych
Wryksztalcenie minimum srednie

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i systemoéw informatycznych

Kandydat nie moze byé skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
Nieposzlakowana opinia

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienic na stanowisku, na ktore przeprowadza sig
nabor.

B . Wymagania dodatkowe :
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Biegla obstuga urzadzen biurowych

Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej

Sumiennos$é, starannosé, komunikatywnos¢

Wysoka kultura osobista

Kreatywnoé¢ w dzialaniu

Umiejetnoéé budowania poprawnych relacji interpersonalnych
Umiejetno$é redagowania tekstow

Punktualno$é i dyspozycyjnosé

Umiejetnosé pracy w zespole 1 latwodé nawigzywania kontaktow

. Prawo jazdy kat. B mile widziane
. Mile widziany réwniez posiadany staz pracy w kulturze lub w pokrewnych

dziedzinach.

1V. Zakres wykonywanych zadan:

1.
2.

Obstuga sckretariatu, kierowanie obiegiem dokumentow

Prowadzenie sckretariatu w zakresie elektronicznej rejestracji pism wplywajacych do
instytucji i elektronicznego rejestru faktur, przekazywanie Kkorespondencji
kierownikowi jednostki, a po dekretacji - pracownikom

Przygotowywanie pism wychodzacych

Obstuga 1 wspolpraca w zakresie organizacji spotkan, imprez organizowanych przez
instytucje kultury

Zaopatrywanie w niezbedne artykuly biurowe 1 inne

Obsluga firmowej poczty tradycyjnej i elektronicznej kierowanej do KOK

Wysylka dokumentéw i przesyltek

Prowadzenie kalendarza elektronicznego spotkan i zadan przetozonego

Pomoc w obstudze imprez plenerowych

. Odbieranie telefonow, przyjmowanie i przekazywanie rozméw
. Wykonywanie kopii, kserokopii dokumentéw
. Zadania zwigzane z wynagjmem pomieszezen KOK 1 wynajmem stupow

ogloszeniowych.



V. Wymagane od kandydatow dokumenty:

1.
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7.
8.

Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej

List motywacyjny

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztalcenie
Kwestionariusz osobowy opatrzony wlasnorgeznym podpisem.
Podpisane o$wiadczenia:

a. o korzystaniu z pelni praw publicznych,

b. o niekaralnosci,

¢. o stanie zdrowia

Inne dokumenty po$wiadczajgce posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci (kserokopie
zaswiadcezen o ukofczonych kursach, szkoleniach, referencje).
Kserokopia dowodu osobistego

Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
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Praca bedzie wykonywana w Kepifiskim Oérodku Kultury z siedzibg w Kepnie,

ul. Broniewskiego 5, 63-600 Kepno

Praca o charakterze biurowym

Praca przy monitorze ekranowym powyZej 4 godzin

Praca samodzielna wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych
Praca codziennie w godz. 9.00-17.00

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy na okres
zastepstwa za pracownika (1 rok)

Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szezegélnosei: komputer, drukarke,
kserokopiarke, telefon.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
instytucji kultury (Dz.U. 2015, Poz. 1978)

VIL Okre§lenie terminu i miejsca skladania dokumentéw oraz tryb rozstrzygnigcia
naboru: :

L.
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Wymagane dokumenty  aplikacyjne nalezy sktada¢ w sckretariacie KOK
w zamknigtych kopertach, opatrzonych dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko ds.
obstugi sekretariatu i organizacji imprez KOK”,

Termin skladania dokumentéw uplywa dnia 20 marea 2020r, do godz. 16.00.
Dokumenty, ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji ~ Publicznej  https://kok-kepno.bip.net.pl/,  stronie  internetowej:
www.kok.kepno.pl oraz na tablicy informacyjnej Kepifiskiego Oérodka Kultury.
Osoby spelniajgce wymogi formalne zostang zaproszone (telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Kepinskim Osrodku Kultury.

Dokumenty oséb niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobisdcie
w sekretariacie Kepifiskiego Osrodka Kultury w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej.

VIIL. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujgey do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze



1. Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Twoich danych osebowych
jest dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury z siedziba w Kepnie ul. Broniewskiego 5,
63-600 Kepno. Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: 062 782 71 28; adresu e-
mail: kok.dyrekior@gmail.com

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi
kontaktuj si¢ z Inspektorem ochrony danych poprzez —adres e-mail:
iod.ewelina.pieles@info-trans.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy

4, Informacje o odbiorcach danych: kierownik jednostki

5. Okres przechowywania danych: 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru na stanowisko pracy
6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w
tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy
8. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, nie beda tez profilowane oraz przekazywane osobom trzecim.

UWAGA!

Dokumenty wymienione w pkt. V. 1- 2 powinny by¢ opatrzone podpisana klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzqgdzenie o ochronie danych)”.




