Dyrektor Gminnego Ofrodka Kultury w Slnzewie
oglasza nabér na stanowisko pracy osoby prowadzjcej sekretariat

i zaje¢ jako instruktor/ instruktorka.

L Stanowisko pracy:

e

Osoba prowadzaca sekretariat-instruktor/instruktorka

wymiar etatu- pelny etat,

pierwsza umowa o pracg na czas prébny

wynagrodzenie zasadnicze - 5000,00 zt

miejsce wykonywanie pracy: Gminny O$rodek Kultury w Stuzewie ul. Brzeska 1;
87-710 Shuzewo; teren Gminy Aleksandréw Kujawski.

1. Wymagania niezbe¢dne:
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wyksztalcenie minimum $rednie

dobra umiejetno$é obshugi komputera

kreatywnos$¢, umiejetnosé podejmowania decyzji,

zdolnoéé i otwarto$é w komunikowaniu sie,

odpowiedzialno$¢ i wysoki stopieh zaangaZzowania w pracg,
dyspozycyjnose,

umiejetnosé prowadzenia zajeé z dzieémi, mtodzieza, dorostymi,
umiejetnosé wspdlpracy z osobami starszymi i niepelnosprawnymi.

Wymagania dodatkowe.
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Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku- udokumentowane.
Dokiadnos§é, zdolnosci analityczne, odpornos¢ na trudne sytuacje zawodowe,
asertywnodé

Umiegjgtnosé organizacji pracy i pracy zespolowej.

Dyspozycyjnosé, kreatywnose.

4, Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1.

Obstuga organizacyjna i prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora GOK.

2. Prowadzenie kalendarza wydarzen okoliczno$ciowych oraz obstuga organizacyjna

A

=

wysylki zyczen, podzickowan, zaproszen do 0sob, instytucji wspotpracujacych z
GOK.

Prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdoéw stuzbowych.

Prowadzeni biczacej korespondenciji.

Archiwizacja dokumentow.

Przygotowywanie dokumentacji do przetargdw i zapytan ofertowych w zakresie
swoich obowigzkow.

Nadzér na przechowywaniem pieczgei.

Prowadzenie i uaktualnianie rejestru teleadresowego instytucji wspdlpracujacych z
GOK.




9. Przygotowanie wymaganych sprawozdan z zakresu swoich obowiazkow,
10. Czynny udzial w organizowanych imprezach.

1 1. Prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, artystycznych i ruchowych.

12. Promocja dziatalno$ci GOK.

IT1. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej opatrzony klauzula ,,
wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4)  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje;

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy;

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku;

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oéwiadczenie o niekaralnosei lub odwiadczenie o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe oraz za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe;

10) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. stanowisko pracy z dostgpem do internetu,
Stanowisko pracy — na parterze budynku GOK oraz w §wietlicach wigjskich na
terenie Gminy.

3. Praca wykonywana rowniez w godzinach popotudniowych i weekendy.

Y. Warunki zatrudnienia:

W Gminnym Os$rodku Kultury w Stuzewie obowiazujg nastepujace zasady zawierania umow
0 prace:

1) umowy o pracg zawierane bgda na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesigey, a
kolejna na czas nieokreslony.

2) pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 3 miesigey.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktadaé osobiscie w Gminnym Oérodku Kultury w Stluzewie przy ul, Brzeskiej
1 lub za posrednictwemn poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko osoby prowadzacej sekretariat-instruktora/instruktorki umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 18.05.2026 r. (decyduje data wptywu do
Gminnego Osrodka Kultury w Shuzewie). Dokumenty, ktére zostang zlozone po terminie nie
beda rozpatrywane,




Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedy umieszczone na stronie internetowe;j
GOK Shazewo.

Postepowanie sktadaé sie bedzie z:

2.

Selekeji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstgpnej oceny
merytoryczngj. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastgpnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i migjscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spelnia wymogow
formalnych nie beda informowane.

Selekcji koncowej, skladajace] sie z rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowo po wyborze osoba wybrana do zatrudnienia musi dostarczy¢ przed
podpisaniem umowy nastgpujace dokumenty:

1.

Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego (KRK) w zakresie przestgpstw okreslonych
w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego (w tym przestgpstwa przeciwko wolno$ci
seksualnej i obyczajnosci), w art. 189a 1 art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia
29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. 1939 1j.}, lub za
odpowiadajace tym przestepstwom czyny zabronione okre§lone w przepisach prawa
obcego. Zaswiadcezenie o niekaralnodci nie moze by¢ wydane wcezesniej niz 1 miesiac
przed podpisaniem umowy.

Przekaza¢, przed podpisaniem umowy, dane niezbedne do sprawdzenia w Rejestrze
Przestgpcow na Tle Scksualnym: imig i nazwisko, nazwisko rodowe, imi¢ matki i ojca, nr
PESEL. Ninicjsze dane zbierane sa na podstawie art. 21 Ustawy z dn. 13 maja 2016 r. o
przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym (Dz.U.2024 poz.1802

tj.).

VII. Klavzula informacyjna

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust. 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 roku

1.

Gminny Osrodek Kultury w Stuzewie przy ul. Brzeskiej 1; 87-710 Shuzewo informuje, Ze
jest administratorem Panstwa danych osobowych. Kontakt a administratorem pod numerem
tel. 54 2312918.

. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Imie

(imiona) i nazwisko, data urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia begda przetwarzana na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c}
Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2106/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE
(RODO), tj. w oparciu o prawnie usprawiedliwiony interes wynikajacy z art. 22 /1/ kodeksu
pracy. W pozostalym zakresie danych osobowych 1 informacji o kandydacie beda one
przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. w oparciu o zgode.

. Podane przez Pafistwa dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania rekrutacii

na wskazane stanowisko i zostang zniszczone po 1 miesiacu od jej zakonczenia.

. Przystuguje Panstwu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych.




. Macie Panstwo prawo wycofa¢ zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych w kazdym
momencie, bez wplywu na przetwarzanie, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, ale odmowa ich podania lub
brak zgody na ich przetwarzanie niestety uniemozliwi Pafistwa udzialu w procesie rekrutacji.
. Przyshuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO).
Adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa,
telefon: 22 860 70 86.

. Dane udostgpnione przez Panstwa nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu,
w tym profilowaniu, o ktérym mowa w ogélnym rozporzadzeniu o ochronie danych.

diisiego Ofrodka Kultury
w Sluzewie

Gminny Orodek Kultury w Shuzewie
ul. Brzeska 1

. 87-710 Stuzewo

NIP 8911633381, Regon 385405632



