ZARZADZENIE NR 26/23

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie
z dnia 30 czerwca 2023 roku

w sprawie rozpoczecia procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
w Gminnym O$rodku 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 pracownikow w Gminnym Osrodku Kultury i Bibliotece w Kwidzynie.

zarzadzam, co nastepuije:

§1
1. Ogtaszam nabdr na stanowisko Instruktor / pracownik administracyjno-gospodarczy Gminnego
Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie.
2. Warunkami przystgpienia do naboru oraz wymagania, jakie muszg spetni¢ kandydaci, okresla

Ogloszenie o naborze stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 26/23
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki w Kwidzynie

z dnia 30 czerwca 2023 r.

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY | BIBLIOTEKI W KWIDZYNIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSTRUKTOR / PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
W
GMINNYM OSRODKU KULTURY | BIBLIOTECE W KWIDZYNIE
UL. DLUGA 5, 82-500 MAREZA

I. Wymagania formalne/niezbedne:

a) wyksztalcenie minimum zawodowe lub $rednie — mile widziane wyksztalcenie wyzsze na
kierunkach: kulturoznawstwo, pedagogika, animacja artystyczna oraz pokrewne;

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku instruktora / pracownika administracyjno-
gospodarczego;

¢) umiejetnos¢ pracy z narzedziami, elektronarzedziami itp.;

d) prawo jazdy kat. B;

e) otwartos¢ w komunikowaniu sie oraz umiejetno$¢ organizacji pracy wiasne;j;

f) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych. Kandydat nie moze
by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo, $Scigany z oskarzenia
publicznego lub za umys$ine przestepstwo skarbowe;

g) mile widziane uzdolnienia np. manualne, muzyczne, teatralne, organizatorskie itp.;

h) ze wzgledu na trudng specyfike pracy mile widziany mezczyzna.

Il. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze;

b) umiejetno$¢ obstugi aparatury nagtosnieniowej oraz oswietleniowej;

b) dbatos¢ o czystosc i mienie Osrodka;

¢) dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, elastycznosé;
d) umiejetnosc¢ pracy w zespole, tatwe nawigzywanie kontaktéw z ludzmi;

e) uprawnienia SEP, wysokosciowe.

lll. Zakres obowigzkow:

1. Do kompetencji i zadan Instruktora / pracownika administracyjno-gospodarczedo nalezy:

1) dbanie o porzadek w GOKIiB oraz o mienie Os$rodka, w tym: wyposazanie obiektéw w niezbedny
sprzet, prace inwentaryzacyjne, naprawcze i konserwacyjne oraz sprzgtanie GOKIB;
utrzymywanie obiektdw w nalezytym stanie technicznym;

2) drobne prace remontowo-budowlane;

3) pomoc w realizacji zadan dziatu administracyjno-gospodarczego;

4) sprzatanie i pomoc podczas imprez plenerowych, w tym transport, montaz/demontaz sprzetu oraz
wyposazenia;

5) obstuga nagtosnienia oraz oswietlenia;

6) obstuga samochodu stuzbowego;

7) organizowanie koncertow, wystaw, spektakli, recitali oraz innych imprez kulturalnych;

8) organizowanie przeglgdow, konkursow i festiwali;

9) inicjowanie i organizowanie wynikajgcych z zapotrzebowania spotecznego nowych form pracy z
zakresu edukacji kulturalnej i amatorskiego ruchu artystycznego;

10) organizowanie i prowadzenie imprez dla dzieci, mtodziezy i dorostych;




11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)

36)
37)

promocja kulturalnego wizerunku i dziedzictwa narodowego gminy Kwidzyn;

wspotpraca z Biblioteka i wspieranie organizacji wydarzen promujgcych czytelnictwo;
prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej imprez organizowanych przez GOKIB;
sprawowanie opieki merytorycznej nad sekcjami i kotami zainteresowan dziatajgcymi w
Swietlicach;

sprawowanie opieki nad istniejgcym amatorskim ruchem artystycznym i twoérczoscig ludowg
regionu;

wspotpraca ze sSrodowiskiem lokalnym, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi oraz
pozostatymi instytucjami;

aktualizacja informacji do strony internetowej oraz portali spotecznosciowych GOKIB;
opracowywanie, przygotowanie i prowadzenie dokumentacji imprez organizowanych przez
GOKIB na terenie gminy Kwidzyn;

inicjowanie i organizowanie wyjazdowych przedsiewzie¢ kulturalnych;

organizowanie zaje¢ w koétkach zainteresowan i sekcjach artystycznych;

prowadzenie dziennikéw zaje¢ istniejgcych sekcji i kotek zainteresowan;

zakup materiatow niezbednych do realizacji powierzonych zadan;

utrzymywanie bezawaryjnej pracy urzgdzen technicznych i audiowizualnych;

obstuga sprzetu elektroakustycznego, rejestrujgcego i projekcyjnego;

obrobka plikéw muzycznych;

projektowanie oraz montaz materiatéw reklamowych i promocyjnych;

promocja wydarzeh organizowanych przez GOKIiB, a w szczegdlnosci dziatalnosci kulturalnej i
bibliotecznej;

opracowywanie materiatow informacyjnych o imprezach kulturalnych GOKIB;

prowadzenie strony internetowej placowki;

zaopatrywanie w artykuty niezbedne do funkcjonowania biura, $wietlic oraz bibliotek;

organizacja udostepniania swietlic oraz wyposazenia;

przekazywanie, odbidr i rozliczanie wynajmowanych $wietlic;

opisywanie faktur kosztowych i ujmowanie ich w odpowiednich rejestrach;

archiwizowanie dokumentow;

organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg i zabezpieczeniem sprzetu, urzgdzen lub
pomieszczen biura, swietlic i bibliotek;

prowadzenie ewidenc;ji i rejestréow dla dokumentacji rachunkowej i merytorycznej;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

4. Rodzaj zatrudnienia oraz warunki ptacy:

peten wymiar czasu pracy 1/1 etatu (40 godzin tygodniowo),

umowa o prace,

praca w Biurze GOKIiB oraz na terenie Gminy Kwidzyn,

ptaca zasadnicza wg Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Kultury i Bibliotece w Kwidzynie (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy i inne).

5. Wymagane dokumenty:

a.

®oo0 o

list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

curriculum vitae (CV) — wtasnorecznie podpisane,

potwierdzenie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

potwierdzenie wyksztatcenia oraz kwalifikacji zawodowych i referenc;ji,

oryginat kwestionariusza osobowego (udostepnionego na stronie internetowej GOKIiB) —
zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o naborze,

obowigzek informacyjny (udostepniony na stronie GOKIiB) — zatgcznik nr 2 do Ogtoszenia o
naborze

Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg oraz wlasnorecznym

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 o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQO)).”

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie od 1 lipca 2023 r. do 18 lipca 2023 r.

b. Wymagany komplet dokumentéw nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie
z adnotacjg ,Nabér na stanowisko INSTRUKTOR” do Biura Gminnego Osrodka Kultury i
Biblioteki w Kwidzynie (pokdj nr 37) w godzinach 79 — 15% |ub przesta¢ pocztg na adres:
Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Kwidzynie ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn.

c. Termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko pracy —
decyduje data wptywu do Biura GOKiB.

d. Dokumenty, ktére zostang ztozone lub nadestane do GOKiB Kwidzyn po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

e. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stornie internetowej GOKIB oraz
Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

/-/ Norbert Cesarz

Dyrektor Gminnego O$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. Dluga 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 oso6b 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 beda 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 usunigcia 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, ktéry jest dostepny pod numerem telefonu: +48 791 150 939 lub pod
adresem emaiil: 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. Imig (IMIoNA) I NAZWISKO .. ..o e
2. Data UrOAZENIA ... e

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

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

OKresSIoNYM STANOWISKU) ......eeeiiiiiie et e e rab 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 okresSIoNymM STANOWISKU) ........eiiiiiiiiie e

(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 przepisow

SZCZEGOINY N o et

(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 (nha 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 )



