OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
Referent

p.o. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu z siedzibag w Celestynowie oglasza nabor na nowe
stanowisko pracy — Referent

Data ogtoszenia oferty: 17.08.2020 r.

Opis stanowiska:

1. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Kultury i Sportu, ul. Regucka 1, 05-430 Celestynow;
2. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy (1etat);
3. Okreslenie stanowiska: referent

Wymagania niezbedne:

=

Obywatelstwo polskie;

2. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracyjnym pierwszego lub drugiego stopnia w
rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

4. Niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

Znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

6. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku.

w
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Wymagania dodatkowe:

=

Znajomo$¢ obstugi komputera — pakiet MS OFFICE

2. Znajomos$¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, znajomos$é
przepisow prawnych z zakresu prawa pracy, zamowien publicznych;

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finansow publicznych;

Systematyczno$¢, terminowos¢, doktadno$é, dyspozycyjnosc;

5. Wiysoka kultura osobista, komunikatywnosc;

Hw

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez, spektakli i koncertow, wspotpraca z
impresariatem, przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie;

2. Wykonywanie obowigzkoéw okreslonych w Ustawie Prawo zamowien publicznych i przepisach
wewnetrznych GOKiS;

3. Sporzadzanie zgodnie z procedurami wewngtrznymi wnioskow o przeprowadzenie zamowien
publicznych;

4. Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w tym
prowadzenie wew. postepowan;

5. Przygotowywanie projektow umow w zakresie formalno-prawnym;

Wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi kadrowej pracownikoéw GOKiS, w tym z zakresu

Pracowniczych Planow Kapitatowych;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow GOKiS;

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych sktadnikoéw majatku.

. Redagowanie pism;

0. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

o



Wymagane dokumenty:

1.

@

List motywacyjny zawierajacy dane zgodnie z art. 22 ' § 1 KP (imig¢/imiona i nazwisko, imiona
rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia)

Curriculum Vitae zawierajacy dane zgodnie z art. 22 ' § 1 KP (imi¢/imiona i nazwisko, imiona
rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zajmowanie ww. stanowiska.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, zaswiadczen, posiadanych
kwalifikacji, w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zaswiadczenie o wpisie
do CEIDG

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego
stosunku pracy

Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji”.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Os$rodku Kultury
i Sportu ul. Regucka 1, 05-430 Celestynow lub przesta¢ poczta w nieprzekraczalnym terminie
do 21.08.2020 r. (do godz. 14.00), w zaklejonej kopercie z umieszczonym na kopercie napisem
,,Dotyczy naboru na stanowisko referent" (liczy si¢ data wptywu do biura GOKiS).
Dokumenty aplikacyjne, ktore nie spetniajg wymagan formalnych moga zosta¢ zwrdcone na
zyczenie kandydata do pracy.

Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw naboru droga elektroniczng.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty rekrutacyjne zostang poddane analizie.

W wyniku ww. analizy, zostanie wytypowana lista kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Gminnego Os$rodka Kultury
i Sportu www.gokcelestynow.naszbip.pl

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,,RODO”) informujemy, zZe:


http://www.gokcelestynow.naszbip.pl/

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Celestynowie
W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem email: aleksander.jaszczolt@fzj-solution.pl

Cele i podstawy przetwarzania — Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe:

a. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia wynikajacego z art. 22!
kodeksu pracy, w zakresie: imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych,
wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa
przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowiazek prawny (art. 6 ust. 1 pkt ¢
RODO),

b. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej,
przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa
przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. 8) RODO),

c. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od
Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci i
zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawa przetwarzania
tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

d. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania
faktow, wykazania wykonania obowigzkow (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz

otrzymania ich kopii, prawo zadania ich sprostowania (poprawiania), usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO. Powyzsze zadania mozna przesta¢ na adres

GOKiS. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urze¢du Ochrony Danych Osobowych.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas niezb¢dny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych,
wyksztalcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wzigcia udzialu w danym
procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji — Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposob
zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody — w kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo
do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofnigcie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adres
GOK:iS.



