ZARZADZENIE Nr 9/22

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 17 maja 2022 r.

w sprawie rozpoczecia procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
Zastepca Dyrektora
w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

Na podstawie § 12 ust.1 Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie nadanego Uchwatg Nr V/35/03 Rady Gminy Kwidzyn
z dnia 18 marca 2003 r. zmienionego uchwatg Nr XXXV1/220/10 Rady Gminy Kwidzyn z dnia 19 marca 2010 r. oraz uchwata
Nr XXVII11/158/13 Rady Gminy Kwidzyn z dnia 22 lutego 2013 r. oraz § 5 ust. 1 pkt 4 i § 11 Regulaminu organizacyjnego Gminnego
Osrodka Kultury w Kwidzynie, nadanego Zarzadzeniem Nr 3/13 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury z dnia 5 kwietnia 2013 r.
zmienionego Zarzadzeniem nr 8/21 z dnia 18.05.2021 r. oraz § 1 pkt 2 Regulaminu rekrutacji Pracownikéw w Gminnym Osrodku
Kultury nadanego Zarzadzenia nr 11/19 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury z dnia 24 czerwca 2019 r. zmienionego
Zarzadzeniem Nr 3/20 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury z dnia 3 lutego 2020 r .

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabdr na stanowisko Zastepca Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w
Kwidzynie.
2. Warunkami przystgpienia do naboru oraz wymagania, jakie musza spetni¢ kandydaci okresla

ogtoszenie o naborze stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Ogtoszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:
1) Publikacje ogtoszenia na stronie internetowej Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie —

www.gokkwidzyn.pl,

2) Publikacje ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego O$rodka Kultury

w Kwidzynie — www.gokkwidzyn.naszbip.pl,

3) Zgtoszeniu do Powiatowego Urzedu Pracy w Kwidzynie.

§3
Kandydata na stanowisko Zastepca Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie wytoni Komisja

Rekrutacyjna, ktéra zostanie powotana odrebnym zarzgdzeniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-1 Norbert Cesarz
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie


http://www.gokkwidzyn.pl/
http://www.gokkwidzyn.naszbip.pl/

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W KWIDZYNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ZASTEPCA DYREKTORA
(nazwa stanowiska pracy)
w
GMINNYM OSRODKU KULTURY W KWIDZYNIE
MAREZA, UL. DLUGA 5, 82-500 KWIDZYN

1. Wymagania formalne/ niezbedne:

a) wyksztatcenie minimum S$rednie, preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: zarzgdzanie,

kulturoznawstwo, sport i turystyka i pokrewne

b) udokumentowane minimum 3-letnie doswiadczenie pracy w instytucjach kultury/urzedach

administracji publicznej lub innych podmiotach zaliczanych do sektora finanséw publicznych

¢) znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania instytuciji kultury tj.:

ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 583)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 655)
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. o prawie zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 25)
ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.
2490)

statut Gminnego Os$rodka Kultury w Kwidzynie.

d) dysponowanie wiedzg umozliwiajgcg pozyskiwanie pozabudzetowych s$rodkéw finansowych

na dziatalnos¢ kulturalng

e) umiejetnos¢ kierowania zespotem oraz predyspozycje i zdolnosci menadzerskie oraz organizatorskie

f) nieposzlakowana opinia

g) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

a) studia podyplomowe/kursy/szkolenia z zakresu zarzgdzania, wiedzy o kulturze, PR

b) doswiadczenie w promociji dziatan kulturalnych, kontaktach z mediami, wystgpieniach publicznych

¢) wysoka kultura osobista i umiejetnosé pracy w zespole,

d) doswiadczenie w jednostkach administracji publicznej

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku



3. Zakres obowigzkoéw:

Do kompetenciji i zadan zastepcy dyrektora nalezy:

1) zarzadzenie i reprezentacja GOK na zewnatrz w zakresie udzielonego przez Dyrektora
upowaznienia;

2) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie w jakim jest to niezbedne
dla zapewnienia ptynnosci i prawidtowego funkcjonowania GOK;

3) organizowanie dziatalnosci w zakresie rozbudzania i zaspokajania potrzeb kulturalnych lokalnej
spotecznosci;

4) integrowanie spofecznosci lokalnych;

5) wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujgcymi sie dziatalno$cig
kulturalng i oSwiatowa;

6) koordynowanie prac swietlic kulturalno-oswiatowych i pracowni;

7) nadzor nad prawidiowg organizacjag imprez;

8) poszukiwanie i pozyskiwanie sponsoréw oraz poszukiwanie innych Zzrédet finansowania
dziatalnosci GOK;

9) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i nadzorowania obiektéw bedacych we wiadaniu
GOK;

10) utrzymanie stanu technicznego w/w obiektéw oraz ich dokumentacji;

11) opracowywanie planéw w zakresie inwestycji i remontow;

12) nadzorowanie wszystkich urzgdzen elektrycznych, oswietleniowych, akustycznych, radiowych,
telewizyjnych oraz nad ich biezgcymi przeglgdami, konserwacjg i naprawg;

13) koordynacja dokonywania zakupéw w celu prawidtowego funkcjonowania placéwki zgodnie
z planem budzetowym;

14) przygotowanie i nadzér nad realizacjg zdan wynikajagcych z obowigzujgcych przepiséw
w zakresie zamowien publicznych;

15) przeprowadzenie inwentaryzacji srodkow trwatych i wyposazenia GOK na polecenie Dyrektora;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, oznakowaniem i inwentaryzacjg sprzetu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami imprez oraz mienia jednostki;

18) organizowanie i nadzér nad pracg podlegtych pracownikow;

19) obstuga sprzetu elektroakustycznego, rejestrujgcego i projekcyjnego;

20) planowanie nagtosnienia i jego montaz;

21) utrzymanie kontaktu z mediami;

22) wspoipraca z mediami — prasg lokalng, rozgto$niami radiowymi, portalami internetowymi
w zakresie reklamy dziatalnosci GOK;

23) obstuga BIP-u;

24) zarzgdzanie wynajmem Swietlic;

25) przeprowadzenie czynnosci kontrolnych i analiz zgodnie z regulaminem Kontroli zarzgdczej
i zadaniami okreslonymi przez Dyrektora na dany rok;

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

27) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.



4. Rodzaj zatrudnienia oraz warunki ptacy:

peten wymiar czasu pracy 1/1 etat (40 godzin tygodniowo)

umowa o prace,

praca w Biurze GOK oraz na terenie Gminy Kwidzyn,

ptaca zasadnicza wg Regulaminy wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Gminnym

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

5. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny (wtasnorecznie podpisane) ,

b. curriculum vitae (wtasnorecznie podpisane),

c. potwierdzenie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

d. potwierdzenie wyksztatcenia oraz kwalifikacji zawodowych i referencji,

e. oryginat kwestionariusza osobowego (udostepniony na stronie internetowej GOK) —
Zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o naborze.

f. oswiadczenie kandydata — Zatgcznik nr 2 do Ogtoszenia o naborze

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

podpisem:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych przez Gminnym OS8rodek Kultury w Kwidzynie, Mareza ul. Dtuga 5, 82-500 Kwidzyn,

w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego “.

6. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

a.
b.

Dokumenty nalezy skfada¢ w terminie od 17 maja 2022 r. do 31 maja 2022 .

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie z adnotacjg:
.,Nabor na stanowisko ZASTEPCA DYREKTORA” do Biura Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie ul. Grudzigdzka 30 (pokéj 37) w godzinach 7% — 15% |ub przestaé pocztg na adres:
Gminny Osrodek Kultury w Kwidzynie ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn.

Termin ziozenia dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko pracy,

decyduje data wptywu do Biura GOK.

Dokumenty, ktére zostang ztoZzone lub nadestane do GOK Kwidzyn po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Gminny Osrodek Kultury w Kwidzynie zastrzega sobie prawo do nie wybrania zadnego
z kandydatow.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stornie internetowej GOK oraz Biuletynie

Informaciji Publicznej (BIP).

(podpis Dyrektora GOK Kwidzyn)



INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH DLA KANDYDATOW DO PRACY

1.  Administratorem danych osobowych jest Gminny O$rodek Kultury w Kwidzynie z siedzibg w Marezie, ul. Dluga 5, 82-500 Kwidzyn.

2. Cel i podstawa prawna przetwarzania:

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
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. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369).,

b.  Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb 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 04.05.2016, str. 1, z pdzn.
zm.) (dalej: RODO);

C. Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

d.  Art. 9ust. 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
sposéb: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Gminny
Osrodek Kultury w Kwidzynie przez okres najblizszych 3 miesiecy.”

5.  Dane osobowe begda przechowywane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji, a w przypadku gdy wyrazg Panstwo zgode na udziat w
kolejnych naborach pracownikéw nie dtuzej niz 3 miesigce liczgc od dnia ztozenia o$wiadczenia.

6.  Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo do zgdania od Administratora:

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

b prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

c. prawo do usunigcia swoich danych osobowych

d. prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

e prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres: Urzgd Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. (22) 531 03 00).

7. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu Pracy jest warunkiem uczestnictwa w procesie rekrutacyjnym.
Podanie innych danych jest dobrowolne.

8. Decyzje dotyczace przetwarzania danych osobowych nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany. Administrator nie profiluje
danych osobowych.

9. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, ktéry jest dostepny pod numerem telefonu: +48 791 150 939 lub pod adresem e-

mail: biuro@solved.com.pl.


mailto:biuro@solved.com.pl

Zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o naborze
do Zarzgdzenia nr 9/22

Dyrektora GOK w Kwidzynie

z dnia 17 maja 2022 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

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

(zawod, specjalnosé¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(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 pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zaltgcznik nr 2 do Ogtoszenia o naborze
do Zarzgdzenia nr 9/22

Dyrektora GOK w Kwidzynie

z dnia 17 maja 2022 r.

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Ja nizej podpisany/a

/dane kontaktowe/

oswiadczam?

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

[
[]

OO

[]

posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

ciesze sie nieposzlakowang opinig,

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z petni praw publicznych,

nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe o ktérych mowa w art. 54
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305
ze zm.)

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw ZASTEPCA DYREKTORA,

posiadam stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

wiasnoreczny podpis o$wiadczajgcego

*) zaznaczyé tylko te o$wiadczenia, o ktérych mowa w ogtoszeniu o danym naborze



