Oferta pracy - Kierownik Swietlic/Specjalista ds. dzialalnosci kulturalnej

Dyrektor Drawienskiego Osrodka Kultury — ul. Szpitalna 2, 73-220 Drawno
Oglasza nabor na stanowisko:

Kierownik §wietlic/Specjalista ds. dziatalnosci kulturalne;j

Miejsce pracy: Drawienski Osrodek Kultury
Rodzaj umowy: Umowa o prace — czas okreslony (pelny etat)

Adres i nazwa jednostki:
Drawienski Osrodek Kultury
ul. Szpitalna 2

73-220 Drawno

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

— Obywatelstwo polskie (moga ubiegac si¢ takze osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)).

— Wyksztatcenie minimum S$rednie lub wyzsze mile widziane kierunkowe zwigzane z
sektorem kultury.

— Minimum 3 letnie dos§wiadczenie w pracy poparte dokumentacja.

- Preferowane do§wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

— Znajomos¢ aktow prawnych: Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa Prawo Zamowien Publicznych, Ustawa
o samorzadzie gminnym, Ustawa o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

— Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

— Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

— Nieposzlakowana opinia.

— Prawo jazdy kat. B.

— Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownik $wietlic/Specjalista ds.
dziatalnosci kulturalnej 1 organizowania imprez artystycznych.

— Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:
- Biegta obstuga urzadzen biurowych;

— Komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole.
— Talent, pomystowos$¢ i kreatywno$¢, poczucie estetyki.

— Terminowo$¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

— Doktadno$¢ oraz dbalos¢ o szczegoty w wykonywaniu zadan.

— Wysoka kultura osobista.

— Zaangazowanie.



— Swieze spojrzenie, otwarty umyst.

— Elastyczno$¢ w zakresie wykonywanych obowigzkow.

— Dobra organizacja pracy.

— Biegta znajomos$¢ pracy na komputerze (Microsoft Office, Excel).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Nadzor nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza w $wietlicach wiejskich podlegtych
DOK,

- Kierowanie zespotem pracownikéw $wietlic i nadzorowanie pracy $wietlic.

- Prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy, tworzenie harmonogramow pracy
pracownikow $wietlic.

- Przygotowywanie uméw zwigzanych z wynajmem $wietlic i sprzetu oraz prowadzenie
terminarza wynajmow.

- Nadzoér nad organizowaniem i prowadzeniem zaje¢ odbywajacych si¢ w $wietlicach
wiejskich.

— Analiza potrzeb $rodowiska lokalnego pod wzgledem oferty kulturalne;.

— Wysuwanie propozycji i planowanie dziatania osrodka w zakresie merytorycznym.
— Wspotdziatanie w opracowaniu planow dzialalno$ci programowe;.

— Sporzadzanie plandéw i scenariuszy imprez.

- Aktualizacja stron internetowych zwigzanych z DOK , oraz na portali spoteczno$ciowych
np. Facebook powigzanych z DOK,

- przygotowywanie tresci i grafik na portale spotecznosciowe powigzane z DOK,
- prowadzenie archiwizacji wydarzen DOK w formie elektronicznej,

- zabezpieczenie wizualne imprez organizowanych przez DOK w postaci plakatow, afiszy,
transparentow, ulotek, plansz, programéw, zaproszen, itd.,

— Udzial we wszystkich wydarzeniach organizowanych przez DOK, angazowanie si¢ do
wspoOltpracy z pozostatymi pracownikami.

— Przygotowywanie projektéw uméw w zwigzku z planowanymi wydarzeniami.

— Wspotpraca z instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi, szkotami, organizacjami mtodziezowymi, sponsorami i
innymi podmiotami w zakresie dziatalnosci kulturalne;.

- Nadzor nad pracg instruktorow zaje¢, koordynacje dziatan kulturalnych i zajeé
artystycznych organizowanych przez DOK,

- Opracowanie harmonogramow pracy instruktoréw kot i zespotow, prowadzenie
dokumentacji zaj¢¢ tj. regulaminy, listy obecnosci,

— Podejmowanie dziatan w celu zdobywania pozabudzetowych srodkéw finansowych na
dziatalno$¢ statutowa osrodka.

— Wyszukiwanie zrodet srodkéw pomocowych (projekty, konkursy).

— Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia statutowa osrodka (analizy, raporty,
sprawozdania).

— Przygotowywanie kwartalnych sprawozdan merytorycznych oraz na polecenie dyrektora.
Przygotowywanie projektow zarzadzen, regulamindéw i instrukcji w zakresie wykonywanych
czynnosci.



- Wykonywanie innych polecen dyrektora zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa.

Informacja o warunkach pracy:

— Stanowisko pracy zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku i poza nim.

— Praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych kontakt i porozumiewanie si¢ z innymi
osobami oraz udzielanie informacji i wyjasnien.

— Praca przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie.

Wymagane dokumenty:

— Zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej podpisany
wlasnorgcznie.

— List motywacyjny.

— Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

— Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

— Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

— Os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych przez Drawienskie Osrodek
Kultury w celu realizacji procesu rekrutacji.

— Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

— O$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo.

— O$wiadczenie kandydata, ze zobowigzuje si¢ nie pozostawac¢ w innym stosunku pracy, ktory
uniemozliwiatby mu wykonywanie obowigzkow w pelnym wymiarze czasu pracy.

— Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

- Podpisane pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
tresci:

,,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia
2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danyc
h osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

e Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000) ”’

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.



Kserokopie dokumentoéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnoS$¢ z
oryginalem.

Klauzula informacyjna:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Drawienski Osrodek Kultury, ul.
Szpitalna 2, tel: 95 768 23 43, email: kultura@dokdrawno.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod
adresem email: iod.@drawno.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26
czerwca 1974 1. (t.j. Dz. U. 2020 r., poz. 1162) w celu rekrutacji do pracy w
Drawienskim Osrodku Kultury.

4.Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.

5. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.
6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato si¢ na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt
tylko z wybranymi kandydatami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie nalezy sktada¢ w sekretariacie
Drawienskim O$rodku Kultury, ul. Szpitalna 2, w terminie do dnia 26.03.2025 r. z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy: Kierownik $wietlic/Specjalista ds. dziatalnos$ci
kulturalnej”.

Aplikacje ktore wptyng do sekretariatu Drawienskiego Osrodka Kultury po wyzej okreslonym
terminie nie b¢da rozpatrywane.



