Gminny Osrodek Kultury w Suszcu oglasza nabér na stanowisko
specjalisty ds. administracji

Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Kultury w Suszcu, ul. Ogrodowa 22, 43 — 267 Suszec
Okreslenie stanowiska: specjalista ds. administracji

Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu

Przewidywana data zatrudnienia: 4 maja 2021

Podstawa zatrudnienia: Umowa o prace

Okres zatrudnienia: 3 miesigczny okres probny z mozliwoscig przedtuzenia umowy na czas
nicokreslony

Od kandydatéw/ kandydatek oczekujemy:

— wyksztalcenia wyzszego (lub w trakcie studiow wyzszych) najlepiej o profilu technicznym,

— doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku co najmniej 1 rok,

— znajomos$ci aktow prawnych - szczegoélnie ustaw: prawo budowlane wraz z aktami
wykonawczymi w tym zakresie, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych,

— znajomosci kosztorysowania robot budowlanych,

— umiejetnoSci prowadzenia dokumentacji merytorycznej i finansowej,

— umiejetnosci organizacyjnych, terminowosci, samodzielnos$ci,

— umiejetno$ci obstugi komputera z pakietem Office,

— obecnos$ci podczas wydarzen organizowanych przez GOK w Suszcu,

— pomocy organizacyjno-technicznej w przygotowywaniu wydarzen kulturalnych,

— dyspozycyjnosci popotudniami i w weekendy w zwiazku ze specyfikg pracy w instytucji
kultury,

— prawo jazdy kat. B i mozliwosci wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z eksploatacja nieruchomo$ci i urzadzen
Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu (W tym Remizo-Swietlicy w Mizerowie
i Remizo-Swietlicy w Rudziczce), konserwacja, naprawami i remontami maszyn, sprzetu
oraz instalacji bedacych w dyspozycji GOK, a takze wymaganych prawem przegladow
technicznych,

— przygotowanie umow i zleceh w  zakresie wszelkich prac  remontowych
i konserwacyjnych oraz nadzér nad nimi,

— egzekwowanie od wykonawcow terminowos$ci oraz dobrej jako$ci wykonania robot
a takze pelnej dokumentacji wykonawczej oraz uczestniczenie w odbiorach wykonanych
robot,

— prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci uzytkowych przez GOK, w tym ksigzek
obiektéw budowlanych, rejestru protokotdéw kontroli, rejestrow zlecen,

— opracowywanie potrzeb remontowych dla poszczegdlnych nieruchomos$ci, w tym zbieranie
informacji od pracownikow w ww sprawie,

— nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i zabezpieczeniem mienia GOK,

— nadzoér nad prawidtowym dostarczaniem mediow i §wiadczeniem ustug serwisowych przez
firmy zewnetrzne oraz przygotowywanie umow ushugowych,

— wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
GOK,



— zaopatrywanie GOK i pozostalych placowek GOK w niezbedny sprzet, opal, artykuty bhp itp.
oraz kontrola ich wykorzystania,

— wykonywanie czynnosci Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

— prowadzenie rejestru BDO,

— pomoc organizacyjno-techniczna w przygotowywaniu wydarzen kulturalnych GOKu
w Suszcu,

— wspolpraca z innym komoérkami organizacyjnymi,

— sporzadzanie okresowych sprawozdan i przygotowywanie zatozen do planu dziatalnosci.

Oferujemy:

— stale zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,
— mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach, wyjazdach, konferencjach,
— miody, kreatywny i sympatyczny zespot wspotpracownikow.

Wymagane dokumenty:

- CV,

— list motywacyjny,

— referencje,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kserokopie Swiadectw pracy,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczone szkolenia, kursy itp.

Podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie lub poczta do sekretariatu Gminnego
Oérodek Kultury w Suszcu, ul. Ogrodowa 22, 43-267 Suszec w terminie do 19 marca 2021 roku
wlacznie. Nastepnie wybranych kandydatow i kandydatki zaprosimy na rozmowy kwalifikacyjne,
ktore odbeda si¢ w dniach 24-25 marca 2021 roku.

Przyjmowanie dokumentéw droga elektroniczng jest mozliwe wytacznie w przypadku dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznych weryfikowanych za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

Osoba do kontaktu: Agnieszka Jarzgbek - specjalista ds. kadr i administracji,
agnieszka@kulturasuszec.pl lub 32 212 44 91 wew. 23.

Informacje, ktore nalezy poda¢ w CV:

-imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z dnia 24 maja 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem 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 przepbywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”


mailto:agnieszka@kulturasuszec.pl

Uwaga!
Zastrzegamy sobie prawo do nierozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogoélne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) — dalej RODO - informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest: Gminny Os$rodek Kultury w Suszcu przy
ul. Ogrodowej 22, 43-267 Suszec.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Tomasz Saternus; e-mail; iodo@kulturasuszec.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO czyli
w takim zakresie w jakim jest to niezb¢dne do wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych
na Administratorze.

4. Celem przetwarzania danych jest rekrutacja na stanowisko specjalisty ds. administracji
w Gminym Os$rodku Kultury w Suszcu.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, ktérym powierzyt dane
w celu Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
zadan Osrodka Kultury w Suszcu oraz zgodnie zobowiazujacymi przepisami prawa, nie krocej
niz przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji.

6. W zakresie i na zasadach okreslonych w RODO posiada Pani/Pan prawo dost¢gpu do swoich
danych, prawo do ich sprostowania, do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania swoich danych oraz prawo do usunig¢cia danych.

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
w przypadku gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych ma charakter dobrowolny. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji procesu rekrutacji, o ktore
Pan/Pani wnosi.

9. Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ $rodki fizycznej, technicznej
i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym lub umyS$lnym
zniszczeniem, utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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