Oferta pracy: Pracownik
Administracyjno — Kadrowy

DYREKTOR CENTRUM KULTURY W DOBIEGNIEWIE GORZOWSKA 11, 66-520
DOBIEGNIEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO :
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO — KADROWY

1. Adres 1 nazwa jednostki:
Centrum Kultury w Dobiegniewie:
Gorzowska 11, 66-520 Dobiegniew

2. Okreslenie stanowiska pracy: pracownik administracyjno —
kadrowy

3. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

4. Rodzaj umowy o prace: na czas okreslony z mozliwoS$cig
zatrudnienia na czas nieokreslony

5. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Obywatelstwo polskie;

1. Posiadanie petnej zdolnoSci do czynno$Sci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;
2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne

przestepstwo Scigane Z
oskarzenia publicznego 1lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

3. Nieposzlakowana opinia;
4, Wyksztatcenie minimum d$rednie ( mile widziane
wyksztatcenie kierunkowe — administracyjne);

6. Znajomo$¢ prawa pracy oraz zagadnien administracyjno-
kadrowych

7. Co najmniej dwuletniego doswiadczenia w pracy na
podobnym stanowisku

8. Bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera i programéw
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1.

MS Office (w szczegdlnosci Excel)

Preferowane doswiadczenie zawodowe na takim samym lub
podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
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. Biegta obstuga urzadzen biurowych;

. Umiejetnos¢ korzystania z zasobdw internetowych;

. Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

. Wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢,

komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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13.

14,
15.

. Obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej

. Obstuga poczty elektronicznej

. Redagowanie zleconych dokumentdw

. Przetwarzanie danych w systemie komputerowym

. Nadzér nad prawidiowym obiegiem dokumentdéw oraz

kompletowanie
i przechowywanie dokumentéw

. Dbanie o sprawny przeptyw informacji
. Prowadzenie akt osobowych pracownikoéw, kierowanie na

badania i wydawanie innych drukéw kadrowych,

. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem 1i

rozwigzywaniem stosunku pracy,

. Ewidencja czasu pracy pracownikow,
10.
11.
12.

Terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan do GUS,
Wystawianie zaswiadczen,

Archiwizacja 1 przechowywanie dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

Zawiadamianie serwisantdéw o konieczno$ci usuniecia
usterek i wykonania prac zwigzanych z konserwacja
urzadzen oraz sprzetu,

Prace zwigzane z inwentaryzacja,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg projektow
zewnetrznych,



16.
17.

18.

Wystawianie delegacji oraz prowadzenie ich rejestru,
Przygotowywanie projektdw zarzadzen, regulaminéw i
instrukcji w zakresie wykonywanych czynnosci,
Wykonywanie innych polecen dyrektora zgodnych z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Wymagane dokumenty:

1.

10.

Zyciorys (CV) uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery
zawodowej podpisany wtasnorecznie.

. List motywacyjny podpisany wtasnorecznie.
. OSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa

polskiego podpisane wtasnorecznie.

. 0Swiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do

czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych podpisane wtasnorecznie.

. OSwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysSlne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umySlne przestepstwo skarbowe podpisane wtasnorecznie (w
momencie zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego) .

. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie.
. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie

zawodowe.

. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc

w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktdrym
mowa w art. 13a ust. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz.
1282 z poZn. zm.).

. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i

umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o odbytych
szkoleniach i ukoriczonych kursach z zakresu ptac).
Podpisane pisemne oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych o tresci:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:



 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w Sprawie
ochrony 0s0b fizycznych w zwigzku Z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych)

»Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) '’

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL)

Kserokopie dokumentow winny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

informuje, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum
Kultury w Dobiegniewie, ul. Gorzowska 11, tel: 95 761 10 95.,
email: inspektor@chi24.pl .

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod
adresem email: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art.
6 ust. 1 1it. a ogdlnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy
— Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. 2020 r.,
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poz. 1162) w celu rekrutacji do pracy w Centrum Kultury
w Dobiegniewie.

4.Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.

5. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu
do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia Llub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu

Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1 jest
obowigzkowe ze wzgledu na

przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany,
w tym réwniez w formie

profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie
odbywato sie na zasadach

okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego
przetwarzania bedzie kontakt

tylko z wybranymi kandydatami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie nalezy
sktada¢ w sekretariacie Centrum Kultury w Dobiegniewie, ul.
Gorzowska 11, w terminie do dnia 28.07.2023 r. z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy: pracownik
administracyjno — kadrowy”.

Aplikacje ktdére wptyng do sekretariatu Centrum Kultury w
Dobiegniewie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
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