ZARZADZENIE NR 15/23

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie
z dnia 8 marca 2023 roku

w sprawie rozpoczecia procedury rekrutacyjne;j
na wolne stanowisko
w Gminnym Osrodku Kultury i Bibliotece w Kwidzynie

Na podstawie:
e §9 pkt 14 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie,

e § 1 ust. 2 Regulaminu rekrutacji pracownikéw w Gminnym Os$rodku Kultury i Bibliotece w Kwidzynie.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Oglaszam nabor na stanowisko Referent ds. kadr i administracji Gminnego Osrodka Kultury i
Biblioteki w Kwidzynie.
2. Warunkami przystgpienia do naboru oraz wymagania, jakie muszg spetni¢ kandydaci, okresla

Ogtoszenie o naborze stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ogtoszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:
1) Publikacje ogtoszenia na stronie internetowej Gminnego Os$rodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie —
www.gokkwidzyn.pl,
2) Publikacje ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego O$rodka Kultury i Biblioteki w

Kwidzynie — www.gokkwidzyn.naszbip.pl.

§3
Kandydata na stanowisko Instruktora Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie wytoni

Komisja Rekrutacyjna, ktéra zostanie powotana odrebnym zarzgdzeniem.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Norbert Cesarz

Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury
i Biblioteki w Kwidzynie



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 15/23
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki w Kwidzynie
z dnia 08 marca 2023 r.
DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY
| BIBLIOTEKI W KWIDZYNIE
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT ds. KADR | ADMINISTRACJI
w
GMINNYM OSRODKU KULTURY
| BIBLIOTECE W KWIDZYNIE
UL. DLUGA 5, 82-500 MAREZA

1. Wymagania formalne/ niezbedne:

a) wyksztatcenie minimum $rednie - ekonomiczne, administracja;

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera;

c) znajomos$¢ programow komputerowych: ksiegowo-ptacowych, obstugi bankowosci elektronicznej,
edytoréw tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, programu PLATNIK;

d) znajomos$¢ przepiséw prawa pracy;

e) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;

f) mile widziane prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosci interpretowania przepiséw;

b) wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, samodzielnos¢;
c) umiejetno$¢ pracy w zespole;

d) umiejetno$¢ prowadzenia prac biurowych,

e) obstuga programu Vulcan — modut kadry i ptace

3. Zakres obowigzkow:

Do kompetenciji i zadan referenta ds. kadr i administracji nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych;

3) ewidencja czasu pracy, zatrudnienia, zwolnien lekarskich, podrozy stuzbowych, przydziatu srodkow
ochrony indywidualnej;

4) wydawanie zaswiadczenh o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

5) przygotowywanie umow o prace, swiadectw pracy i innych dokumentéw w ustawowych terminach;
6) kontrola aktualnosci badan okresowych pracownikow;

7) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania pracownikéw;



8) naliczanie wynagrodzen pracowniczych, sporzgdzanie list ptac;

9) naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan;

10) ewidencjonowanie i rozliczanie dokumentacji ZUS;

11) sporzadzanie i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych;

12) prowadzenie list obecnosci oraz ewidencji wyj$¢ pracownikéw;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudnienia;

14) przygotowywanie i koordynowanie rekrutacji pracownikoéw na wolne stanowiska pracy;
15) koordynacja i wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

16) prowadzenie spraw kancelaryjnych wg rzeczowego wykazu akt;

17) prowadzenie ewidenciji pieczatek oraz nadzér nad ich uzywaniem i przechowywaniem;
18) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia;

19) oznakowanie srodkow trwatych i wyposazenia;

20) wspotpraca podczas inwentaryzacji srodkéw trwatych i wyposazenia;

21) realizacja zakupow;

22) obstuga BIP-u;

23) obstuga spraw dotyczgcych wynajmu s$wietlic;

24) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z uzywaniem samochodu stuzbowego;

25) zastepowanie Gtoéwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci w sprawach biezgcych.

4. Rodzaj zatrudnienia oraz warunki ptacy:
e peten wymiar czasu pracy 1/1 etat (40 godzin tygodniowo),
e umowa o prace,
« praca w Biurze GOKIB oraz na terenie Gminy Kwidzyn,
e placa zasadnicza wg Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Gminnym

Osrodku Kultury i Bibliotece w Kwidzynie (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy i inne).

5. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny — wkasnorecznie podpisany,
b. curriculum vitae (CV) — wlasnorecznie podpisane,
c. potwierdzenie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,
d. potwierdzenie wyksztatcenia oraz kwalifikacji zawodowych i referenciji,
e. oryginat kwestionariusza osobowego (udostepnionego na stronie internetowej GOKIiB) —
zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o naborze,
f.  obowigzek informacyjny (udostepniony na stronie GOKIiB) — zatgcznik nr 2 do Ogtoszenia o

naborze



Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg oraz wtasnorecznym

podpisem :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych

osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).”

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a.
b.

Dokumenty nalezy skfada¢ w terminie od 08 marca 2023 r. do 22 marca 2023 r.

Wymagany komplet dokumentéw nalezy sktadaé w formie pisemnej w zamknietej kopercie
z adnotacjg ,Nabér na stanowisko REFERENT ds. KADR | ADMINISTRACJI” do Biura
Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie (pokdj nr 37) w godzinach 7% — 15% Jub
przesta¢ pocztg na adres: Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Kwidzynie ul. Grudzigdzka
30, 82-500 Kwidzyn.

Termin zlozenia dokumentéow aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko pracy —

decyduje data wptywu do Biura GOKiB.

Dokumenty, ktére zostang zlozone lub nadestane do GOKiB Kwidzyn po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stornie internetowej GOKIB oraz

Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

/-/ Norbert Cesarz

Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury
i Biblioteki w Kwidzynie



INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH DLA KANDYDATOW DO PRACY:

1. Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Kwidzynie, ul. Dtuga 5, 82-500 Mareza.

2. Cel i podstawa prawna przetwarzania:

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

a) art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
2018 poz.2369 z pdzn. zm.).,

b) art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.20186, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

c) art. 6 ust. 1lita RODO; d. Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

3. Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.
4. Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli wyrazg Panstwo
na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Powyzsza zgoda moze by¢
sformutowana w nastepujacy sposob: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w
kolejnych naborach prowadzonych przez Gminny Os$rodek Kultury i Biblioteke w Kwidzynie przez okres najblizszych 3
miesiecy.”
5. Dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji, a w przypadku gdy wyrazg Panstwo
zgode na udziat w kolejnych naborach pracownikéw nie dtuzej niz 3 miesigce liczac od dnia ztozenia oswiadczenia.
6. Osoba, ktérej dane dotyczag, ma prawo do zgdania od Administratora:

a. dostepu do dotyczacych go danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

c. prawo do usuniecia swoich danych osobowych

d. prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

e. prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres: Urzad Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. (22) 531 03 00).

7. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu Pracy jest warunkiem uczestnictwa w procesie
rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.
8. Decyzje dotyczgce przetwarzania danych osobowych nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany. Administrator nie
profiluje danych osobowych.
9. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, ktory jest dostepny pod numerem telefonu: +48 791 150 939 lub pod

adresem email: biuro@solved.com.pl.



Zatgcznik nr 1 do
Ogtoszenia o naborze
Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki w Kwidzynie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIONA) I NAZWISKO ...\ et e e e e e e e aes
2. Data UrOAZENIA ... e e

3. DaANE KONTAKIOWE ... .o e
(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKresSIoNyM STANOWISKU) ......eveiiiiiiieie et e e e e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

[ub Na OKresSIoNYM STANOWISKU) .....ccoiiiiiiiiii it e e e e e e e e e e aaaes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

SZCZEGOINY CN L.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2 do
Ogtoszenia o naborze
Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki w Kwidzynie

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Oswiadczam, iz zostalem/am poinformowany/a o tym, ze:

1.

10.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny
Osrodek Kultury i Biblioteka w Kwidzynie reprezentowany przez Dyrektora, adres: ul. Dluga 5,
82-500 Mareza, jako pracodawca.

Mogg sie Panstwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, e-mail: biuro@gokkwidzyn.pl, tel. 55 275 94 70.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

GOKiB Kwidzyn bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika.

Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedzie sktad Komisji Rekrutacyjnej wytypowana przez
Dyrektora GOKIiB Kwidzyn.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji w przeciggu 3 miesiecy gdy dokumenty nie zostang odebrane
osobiscie, pozostang zniszczone.

Majg Panstwo prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) usuniecia danych osobowych;

5) wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Szczegotowe informacje na temat ochrony danych osobowych:
http://www.gokkwidzyn.naszbip.pl.

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

PRZECZYTALEM/AM POWYZSZE INFORMACJE | ZGADZAM SIE Z ICH ZAPISEM.

( podpis kandydata do pracy )



