Gminne Centrum Kultury w Kamieficu Zgbkowickim
ul. Zlotostocka 27
57-230 Kamieniec Zabkowicki

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO DO SPRAW ADMINISTRACYJNO-KADROWYCH
1 ETAT

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. 2024 r. poz. 1135);

b) wyksztalcenie i staz pracy: wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o
szkolnictwie wyzszym i nauce, minimum 5-letni staz pracy;

c) w procedurze naboru preferowane beda: wyksztalcenie wyzsze administracyjne,
ekonomiczne lub kierunki pokrewne;

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

f) stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na okreslonym powyzej stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:
a) znajomos¢ przepisow:

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

— ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

— ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych;

— ustawy-z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j;

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

— rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, (Dz. U. 22011 Nr 14 poz.
67);

b) mile widziane ukonczone kursy/szkolenia za kresu kadr i plac;

c) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

d) umiejetnos¢ tworzenia i redagowania pism;



e) umiejetnos¢ obshugi stron internetowych;

f) umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

g) zdolnos¢ kreatywnego myslenia;

h) komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole;

i)
i)

2)p

dyspozycyjnosc;
prawo jazdy kat. B.

redyspozycje osobowosciowe:

a) samodzielno$¢;
b) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, doktadno$¢ i skrupulatnosé, systematycznosé,

umiejetnos¢ syntezy i analizy danych, umiejetnosé podejmowania decyzji oraz
umiejetnos¢ negocjowania;

c) dobra organizacja pracy i umiejetnosc pracy w zespole oraz ksztattowania

kontaktéw z podmiotem zewnetrznym;

d) umiej¢tno$¢é wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz umiejetno$é

zwigzlego 1 klarownego formutowania mysli w formie pisemne;j i ustnej;

e) umiejetno$¢ dzialania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres;
f) inicjatywa, dyspozycyjnosé, kreatywnos$é i zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a)

b)

c)
d)

e)
f)

2
h)

1)
)
k)
)

m)

n)

4. Info
a)

prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw GCK (akta
osobowe), oraz dokumentacji czasu pracy (delegacje, urlopy, zwolnienia lekarskie),
zalatwianie spraw kadrowych pracownikow,

przygotowywanie uméw o pracg, uméw zlecen do akceptacji pracodawcy,
uzupelnianie akt osobowych pracownikéw oraz nadzor nad ich aktualnoscia,
prowadzenie dokumentacji obecnosci pracownikow w pracy oraz zwolniefi od pracy —
listy obecnosci,

prowadzenie  ewidencji  kadrowej  poszczegblnych  pracownikéw  oraz
sprawozdawczosci z tego zakresu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikow,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,
prowadzenie ewidencji pieczatek GCK,

prowadzenie spisu spraw odno$nie powierzonych obowiazkéw zgodnie z jednolitym
wykazem akt i instrukcja kancelaryjng obowigzujacg w GCK,

pomoc w prowadzeniu skladnicy akt zgodnie z zaktadows instrukcja,

wspolpraca z innymi dziatami GCK,

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami,
prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkami, fakturami, zwigzanych z dziatalnoscig
GCK.

rmacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Gminnego Centrum Kultury w
Kamiencu Zabkowickim



b)

¢)

d)
€)

f)
2)

h)
i)
i)

praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy — 1
etat;

wynagrodzenie zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Gminnego
Centrum Kultury w Kamiencu Zgbkowickim

praca administracyjno-biurowa;

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

oswietlenie naturalne i sztuczne;

obstuga klienta zewngtrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, e-mailowe;

miejsce pracy niedostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych (brak windy);
wykonywanie zadan pod presja czasu

. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) informuje¢, ze w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

6. Informacje dodatkowe:
1) nabér na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.
a) posiedzenie komisji dopuszczajace kandydatow do drugiego etapu naboru, bez

udziatu kandydatow;

b) rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepisow prawnych

wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci
kandydata na stanowisku objetym konkursem.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

<)

d)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej),

kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy, (w tym zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kandydatow pozostajacych
w stosunku pracy),

kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg.
wzoru,



g) oswiadczenie kandydata:
— ostanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,
- o posiadanym obywatelstwie polskim,
— o posiadanej petnej zdoInosci do czynnosci prawnych, oraz korzystania z pelni
praw publicznych,
— o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
— dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych,
— o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego, lub
umyslne przestepstwo skarbowe, dostepne pod adresem
— klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
h) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawniefi, o ktérych mowa w art. 13 a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U,. z 2022r.

poz. 530) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane przez kandydata
oraz dodatkowo list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulami:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych. (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530)”

» Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy Bardo, 57-256 Bardo, ul.
Rynek 2, moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO”

» Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz.530).”

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobidcie
lub listownie w siedzibie Gminnego Centrum Kultury w Kamiehcu Zabkowickim, ul.
Zlotostocka 27, 57-230 Kamieniec Zagbkowicki, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko do spraw administracyjno-kadrowych”, w terminie do dnia
27.01.2025 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktéore wplyng do GCK po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wplywu do GCK).

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru beda
informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-
mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej biblioteka-
kamieniec.pl oraz na tablicy ogloszen w Gminnym Centrum Kultury w Kamiencu
Zabkowickim ul. Ztotostocka 57, 57-230 Kamieniec Zgbkowicki

Kamieniec Zgbkowicki, 17.01.2025 1.
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