
OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO KIEROWNIKA/KIEROWNICZKI ŚWIETLIC 

Dyrektor Drawieńskiego Ośrodka Kultury 

ul. Szpitalna 2 

73-220 Drawno 

ogłasza nabór na stanowisko: 

KIEROWNIKA/KIEROWNICZKI ŚWIETLIC 

Miejsce pracy: Drawieński Ośrodek Kultury oraz świetlice wiejskie podległe DOK 

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu 

Rodzaj umowy: umowa o pracę na czas określony – na zastępstwo 

Przewidywany termin rozpoczęcia pracy: 1.10.2026 r. 

I. WYMAGANIA NIEZBĘDNE 

Od osoby kandydującej wymagamy: 

1. wykształcenia co najmniej średniego; 

2. pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych; 

3. znajomości zasad organizacji pracy oraz prowadzenia dokumentacji związanej z 

działalnością instytucji; 

4. znajomości przepisów prawa związanych z działalnością instytucji kultury, w 

szczególności ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej; 

5. dobrej znajomości obsługi komputera, w szczególności pakietu Microsoft Office, w 

tym programu Excel; 

6. prawa jazdy kategorii B; 

7. umiejętności organizowania pracy własnej oraz współpracy z zespołem; 

8. komunikatywności i umiejętności budowania relacji z mieszkańcami, pracownikami 

oraz partnerami DOK; 

9. samodzielności, odpowiedzialności i dobrej organizacji pracy; 

10. stanu zdrowia pozwalającego na wykonywanie pracy na stanowisku objętym 

naborem. 

II. WYMAGANIA DODATKOWE 

Dodatkowymi atutami będą: 

1. wykształcenie wyższe, w szczególności związane z kulturą, animacją kultury, 

zarządzaniem, administracją, pedagogiką, organizacją wydarzeń lub dziedzinami 

pokrewnymi; 



2. co najmniej 2-letnie doświadczenie zawodowe; 

3. doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku; 

4. doświadczenie w kierowaniu lub koordynowaniu pracy zespołu; 

5. doświadczenie w organizowaniu wydarzeń, zajęć, warsztatów lub innych działań 

kulturalnych i społecznych; 

6. znajomość specyfiki funkcjonowania samorządowych instytucji kultury; 

7. znajomość przepisów dotyczących finansów publicznych, zamówień publicznych oraz 

działalności pożytku publicznego i wolontariatu; 

8. doświadczenie w przygotowywaniu projektów, sprawozdań, harmonogramów, 

regulaminów i innych dokumentów; 

9. doświadczenie w pozyskiwaniu środków zewnętrznych, w tym przygotowywaniu lub 

realizacji projektów i programów grantowych; 

10. znajomość lokalnych potrzeb w zakresie działalności kulturalnej i społecznej; 

11. kreatywność, pomysłowość i inicjatywa; 

12. umiejętność pracy pod presją czasu i terminowość; 

13. wysoka kultura osobista; 

14. elastyczność i gotowość do podejmowania różnorodnych zadań związanych z 

działalnością kulturalną; 

15. znajomość podstawowych zasad promocji wydarzeń i komunikacji w mediach 

społecznościowych. 

III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ 

Do głównych obowiązków osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownika/Kierowniczki 

świetlic będzie należało w szczególności: 

1. Nadzór nad działalnością administracyjną, organizacyjną i gospodarczą świetlic 

wiejskich podległych Drawieńskiemu Ośrodkowi Kultury. 

2. Koordynowanie i nadzorowanie pracy pracowników świetlic. 

3. Przygotowywanie harmonogramów pracy pracowników świetlic oraz prowadzenie 

związanej z tym dokumentacji. 

4. Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem świetlic. 

5. Nadzór nad organizowaniem i prowadzeniem zajęć, warsztatów, spotkań i innych 

działań realizowanych w świetlicach. 



6. Prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością świetlic, w tym regulaminów, 

harmonogramów, list obecności, analiz, raportów i sprawozdań. 

7. Prowadzenie terminarza wynajmów świetlic i sprzętu. 

8. Monitorowanie potrzeb lokalnych społeczności w zakresie oferty kulturalnej, 

edukacyjnej i animacyjnej. 

9. Przygotowywanie propozycji działań i inicjatyw kulturalnych realizowanych w 

świetlicach. 

10. Współpraca przy opracowywaniu planów działalności programowej Drawieńskiego 

Ośrodka Kultury. 

11. Przygotowywanie planów i harmonogramów wydarzeń. 

12. Udział w wydarzeniach organizowanych przez DOK oraz współpraca z pozostałymi 

pracownikami przy ich realizacji, zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi 

czasu pracy. 

13. Współpraca z instytucjami państwowymi, jednostkami samorządu terytorialnego, 

szkołami, organizacjami pozarządowymi, organizacjami młodzieżowymi, sołectwami, 

mieszkańcami, sponsorami i innymi podmiotami. 

14. Poszukiwanie możliwości pozyskiwania pozabudżetowych środków finansowych na 

działalność statutową DOK. 

15. Wyszukiwanie programów, konkursów i innych źródeł finansowania zewnętrznego. 

16. Współpraca przy przygotowywaniu wniosków o dofinansowanie oraz realizacji 

projektów. 

17. Przygotowywanie kwartalnych sprawozdań merytorycznych z działalności świetlic oraz 

innych sprawozdań i analiz na polecenie Dyrektora. 

18. Przygotowywanie projektów zarządzeń, regulaminów, instrukcji i innych dokumentów 

w zakresie powierzonych obowiązków. 

19. Dbanie o przestrzeganie obowiązujących w DOK zasad bezpieczeństwa oraz 

Standardów Ochrony Małoletnich. 

20. Współpraca z pozostałymi pracownikami DOK przy realizacji zadań statutowych 

instytucji. 

21. Wykonywanie innych zadań związanych z zajmowanym stanowiskiem, powierzonych 

przez Dyrektora, zgodnych z obowiązującymi przepisami prawa. 

IV. WARUNKI PRACY 

1. Zatrudnienie w wymiarze 1/2 etatu. 



2. Umowa o pracę na czas określony – na zastępstwo. 

3. Miejscem wykonywania pracy jest Drawieński Ośrodek Kultury oraz świetlice wiejskie 

podległe DOK. 

4. Praca wiąże się z przemieszczaniem się pomiędzy obiektami oraz wykonywaniem 

obowiązków zarówno w pomieszczeniach biurowych, jak i poza nimi. 

5. Praca wymaga bezpośredniego kontaktu z pracownikami, mieszkańcami, uczestnikami 

zajęć, przedstawicielami instytucji i organizacji oraz innymi osobami 

współpracującymi z DOK. 

6. Praca przy komputerze. 

7. Ze względu na specyfikę działalności kulturalnej praca może obejmować również 

godziny popołudniowe i wieczorne oraz dni wolne od pracy, z zachowaniem zasad 

wynikających z obowiązujących przepisów prawa pracy. 

V. INFORMACJA O RÓWNYM TRAKTOWANIU 

Drawieński Ośrodek Kultury prowadzi nabór z poszanowaniem zasady równego traktowania 

w zatrudnieniu. 

Do udziału w naborze zapraszamy wszystkie osoby spełniające określone w ogłoszeniu 

wymagania, niezależnie w szczególności od płci, wieku, niepełnosprawności, rasy, religii, 

narodowości, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, przekonań 

politycznych, przynależności związkowej oraz innych cech prawnie chronionych. 

W procesie rekrutacji oceniane będą wyłącznie kwalifikacje, doświadczenie, kompetencje i 

predyspozycje kandydata lub kandydatki związane z wykonywaniem obowiązków na 

stanowisku. 

VI. WYMAGANE DOKUMENTY 

1. CV zawierające informacje o wykształceniu, kwalifikacjach i przebiegu 

dotychczasowego zatrudnienia. 

2. List motywacyjny. 

3. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe. 

4. Kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe – jeżeli 

kandydat/kandydatka je posiada. 

5. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z 

pełni praw publicznych. 

6. Oświadczenie o braku prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo lub umyślne 

przestępstwo skarbowe – w zakresie wymaganym przepisami prawa. 



7. Oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na stanowisku 

objętym naborem. 

8. Oświadczenie dotyczące zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie 

wykraczającym poza dane, których pracodawca może żądać na podstawie przepisów 

prawa. 

9. Inne dokumenty potwierdzające dodatkowe kwalifikacje, umiejętności i 

doświadczenie – jeżeli kandydat/kandydatka je posiada. 

Kopie dokumentów powinny być opatrzone przez kandydata/kandydatkę adnotacją „za 

zgodność z oryginałem”, datą i podpisem. 

VII. OCHRONA MAŁOLETNICH 

Z uwagi na charakter stanowiska oraz możliwość wykonywania obowiązków związanych z 

organizacją i prowadzeniem zajęć dla dzieci i młodzieży, osoba wybrana do zatrudnienia 

będzie przed dopuszczeniem do wykonywania czynności związanych z działalnością na rzecz 

małoletnich podlegała wymaganej prawem weryfikacji, w tym weryfikacji w odpowiednich 

rejestrach oraz przedstawieniu wymaganych informacji z Krajowego Rejestru Karnego. 

Obowiązki te wynikają z przepisów ustawy o ochronie małoletnich. Zgodnie z art. 21 przed 

nawiązaniem stosunku pracy związanej m.in. z wychowaniem, edukacją, wypoczynkiem, 

rozwijaniem zainteresowań małoletnich lub opieką nad nimi pracodawca ma obowiązek 

przeprowadzenia określonej ustawą weryfikacji. 

VIII. INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH 

Administratorem danych osobowych kandydatów i kandydatek jest Drawieński Ośrodek 

Kultury z siedzibą przy ul. Szpitalnej 2, 73-220 Drawno. 

Dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko 

Kierownika/Kierowniczki świetlic, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy. 

Dane, których pracodawca może żądać na podstawie przepisów prawa, są przetwarzane na 

podstawie odpowiedniej podstawy prawnej wynikającej z przepisów prawa. Podanie 

dodatkowych danych jest dobrowolne i może być uzależnione od zgody osoby, której dane 

dotyczą. 

Kandydatowi/kandydatce przysługują prawa wynikające z przepisów o ochronie danych 

osobowych, w tym prawo dostępu do danych, ich sprostowania oraz – w przypadkach 

przewidzianych prawem – ograniczenia przetwarzania. 

Szczegółowe informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych są dostępne w siedzibie 

Drawieńskiego Ośrodka Kultury oraz na stronie internetowej DOK. 

IX. SPOSÓB I TERMIN SKŁADANIA DOKUMENTÓW 



Wymagane dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

„Nabór na stanowisko Kierownika/Kierowniczki świetlic” 

w siedzibie Drawieńskiego Ośrodka Kultury, ul. Szpitalna 2, 73-220 Drawno, lub przesłać 

pocztą na wskazany adres. 

Termin składania dokumentów: 18.09.2026 r. do godz. 15:30. 

O zachowaniu terminu decyduje data wpływu dokumentów do Drawieńskiego Ośrodka 

Kultury. 

Dokumenty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

Kandydaci i kandydatki spełniający wymagania formalne mogą zostać zaproszeni na rozmowę 

kwalifikacyjną. O terminie i miejscu rozmowy osoby zakwalifikowane zostaną poinformowane 

w sposób wskazany w dokumentach aplikacyjnych. 

Drawieński Ośrodek Kultury zastrzega sobie prawo do zakończenia naboru bez wyboru 

kandydata/kandydatki. 

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Drawieńskiego 

Ośrodka Kultury. 

 

Dyrektor 

Drawieńskiego Ośrodka Kultury 

Sabina Jóźwiak 

Drawno, dnia 10.09.2026 r. 

 


