OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO KIEROWNIKA/KIEROWNICZKI SWIETLIC

Dyrektor Drawienskiego Osrodka Kultury
ul. Szpitalna 2
73-220 Drawno

ogtasza nabdr na stanowisko:
KIEROWNIKA/KIEROWNICZKI SWIETLIC

Miejsce pracy: Drawieniski Osrodek Kultury oraz swietlice wiejskie podlegte DOK
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony — na zastepstwo
Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 1.10.2026 .

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE
Od osoby kandydujgcej wymagamy:
1. wyksztatcenia co najmniej Sredniego;
2. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3. znajomosci zasad organizacji pracy oraz prowadzenia dokumentacji zwigzanej z
dziatalnoscig instytucji;

4. znajomosci przepisOw prawa zwigzanych z dziatalnoscig instytucji kultury, w
szczegdllnosci ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

5. dobrej znajomosci obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office, w
tym programu Excel;

6. prawa jazdy kategorii B;
7. umiejetnosci organizowania pracy wtasnej oraz wspotpracy z zespotem;

8. komunikatywnosci i umiejetnosci budowania relacji z mieszkaricami, pracownikami
oraz partnerami DOK;

9. samodzielnosci, odpowiedzialnosci i dobrej organizacji pracy;

10. stanu zdrowia pozwalajgcego na wykonywanie pracy na stanowisku objetym
naborem.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE
Dodatkowymi atutami beda:

1. wyksztatcenie wyzsze, w szczegblnosci zwigzane z kulturg, animacja kultury,
zarzgdzaniem, administracjg, pedagogika, organizacjg wydarzen lub dziedzinami
pokrewnymi;



2. co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe;
3. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
4. doswiadczenie w kierowaniu lub koordynowaniu pracy zespotu;

5. doswiadczenie w organizowaniu wydarzen, zaje¢, warsztatdw lub innych dziatan
kulturalnych i spotecznych;

6. znajomosc specyfiki funkcjonowania samorzgdowych instytucji kultury;

7. znajomosc przepisdw dotyczacych finanséw publicznych, zamdéwien publicznych oraz
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu;

8. doswiadczenie w przygotowywaniu projektow, sprawozdan, harmonogramow,
regulaminow i innych dokumentéw;

9. doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkdéw zewnetrznych, w tym przygotowywaniu lub
realizacji projektéw i programéw grantowych;

10. znajomos¢ lokalnych potrzeb w zakresie dziatalnosci kulturalnej i spotecznej;
11. kreatywnos$¢, pomystowosé i inicjatywa;

12. umiejetnosc pracy pod presjg czasu i terminowos¢;

13. wysoka kultura osobista;

14. elastycznos$¢ i gotowosé do podejmowania réoznorodnych zadan zwigzanych z
dziatalnoscig kulturalng;

15. znajomos¢ podstawowych zasad promocji wydarzen i komunikacji w mediach
spotecznosciowych.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

Do gtéwnych obowigzkdéw osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownika/Kierowniczki
Swietlic bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1. Nadzér nad dziatalnoscig administracyjna, organizacyjng i gospodarczg Swietlic
wiejskich podlegtych Drawienskiemu Osrodkowi Kultury.

2. Koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow swietlic.

3. Przygotowywanie harmonogramdw pracy pracownikéw swietlic oraz prowadzenie
zwigzanej z tym dokumentacji.

4. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem swietlic.

5. Nadzér nad organizowaniem i prowadzeniem zajeé, warsztatéw, spotkan i innych
dziatan realizowanych w Swietlicach.



6. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig swietlic, w tym regulamindw,
harmonogramow, list obecnosci, analiz, raportéw i sprawozdan.

7. Prowadzenie terminarza wynajmoéw swietlic i sprzetu.

8. Monitorowanie potrzeb lokalnych spotecznosci w zakresie oferty kulturalnej,
edukacyjnej i animacyjne;j.

9. Przygotowywanie propozycji dziatan i inicjatyw kulturalnych realizowanych w
Swietlicach.

10. Wspétpraca przy opracowywaniu plandw dziatalnosci programowej Drawienskiego
Osrodka Kultury.

11. Przygotowywanie planéw i harmonogramdéw wydarzen.

12. Udziat w wydarzeniach organizowanych przez DOK oraz wspoétpraca z pozostatymi
pracownikami przy ich realizacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
czasu pracy.

13. Wspdtpraca z instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego,
szkotami, organizacjami pozarzgdowymi, organizacjami mtodziezowymi, sotectwami,
mieszkaricami, sponsorami i innymi podmiotami.

14. Poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw finansowych na
dziatalnos¢ statutowg DOK.

15. Wyszukiwanie programoéw, konkursow i innych zrédet finansowania zewnetrznego.

16. Wspdtpraca przy przygotowywaniu wnioskdw o dofinansowanie oraz realizacji
projektow.

17. Przygotowywanie kwartalnych sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci swietlic oraz
innych sprawozdan i analiz na polecenie Dyrektora.

18. Przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulamindw, instrukcji i innych dokumentéw
w zakresie powierzonych obowigzkdéw.

19. Dbanie o przestrzeganie obowigzujgcych w DOK zasad bezpieczeristwa oraz
Standardéw Ochrony Matoletnich.

20. Wspdtpraca z pozostatymi pracownikami DOK przy realizacji zadan statutowych
instytucji.

21. Wykonywanie innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, powierzonych
przez Dyrektora, zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa.

IV. WARUNKI PRACY

1. Zatrudnienie w wymiarze 1/2 etatu.



2. Umowa o prace na czas okreslony — na zastepstwo.

3. Miejscem wykonywania pracy jest Drawienski Osrodek Kultury oraz swietlice wiejskie
podlegte DOK.

4. Praca wigze sie z przemieszczaniem sie pomiedzy obiektami oraz wykonywaniem
obowigzkéw zaréwno w pomieszczeniach biurowych, jak i poza nimi.

5. Praca wymaga bezposredniego kontaktu z pracownikami, mieszkaricami, uczestnikami
zajed, przedstawicielami instytucji i organizacji oraz innymi osobami
wspotpracujgcymi z DOK.

6. Praca przy komputerze.

7. Ze wzgledu na specyfike dziatalnosci kulturalnej praca moze obejmowac réwniez
godziny popotudniowe i wieczorne oraz dni wolne od pracy, z zachowaniem zasad
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa pracy.

V. INFORMACJA O ROWNYM TRAKTOWANIU

Drawienski Osrodek Kultury prowadzi nabdr z poszanowaniem zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

Do udziatu w naborze zapraszamy wszystkie osoby spetniajgce okreslone w ogtoszeniu
wymagania, niezaleznie w szczegdlnosci od ptci, wieku, niepetnosprawnosci, rasy, religii,
narodowosci, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, przekonan
politycznych, przynaleznosci zwigzkowej oraz innych cech prawnie chronionych.

W procesie rekrutacji oceniane bedg wytgcznie kwalifikacje, doswiadczenie, kompetencje i
predyspozycje kandydata lub kandydatki zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw na
stanowisku.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1. CV zawierajgce informacje o wyksztatceniu, kwalifikacjach i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia.

2. List motywacyjny.
3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe — jezeli
kandydat/kandydatka je posiada.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych.

6. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe — w zakresie wymaganym przepisami prawa.



7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
objetym naborem.

8. Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
wykraczajgcym poza dane, ktérych pracodawca moze zgdaé na podstawie przepiséw
prawa.

9. Inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje, umiejetnosci i
doswiadczenie — jezeli kandydat/kandydatka je posiada.

Kopie dokumentow powinny by¢ opatrzone przez kandydata/kandydatke adnotacja ,,za
zgodno$¢ z oryginatem”, datg i podpisem.

VIl. OCHRONA MALOLETNICH

Z uwagi na charakter stanowiska oraz mozliwo$¢ wykonywania obowigzkéw zwigzanych z
organizacjg i prowadzeniem zajec dla dzieci i mtodziezy, osoba wybrana do zatrudnienia
bedzie przed dopuszczeniem do wykonywania czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig na rzecz
matoletnich podlegata wymaganej prawem weryfikacji, w tym weryfikacji w odpowiednich
rejestrach oraz przedstawieniu wymaganych informacji z Krajowego Rejestru Karnego.

Obowigzki te wynikajg z przepiséw ustawy o ochronie matoletnich. Zgodnie z art. 21 przed
nawigzaniem stosunku pracy zwigzanej m.in. z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem,
rozwijaniem zainteresowan matoletnich lub opiekg nad nimi pracodawca ma obowigzek
przeprowadzenia okreslonej ustawg weryfikacji.

VIIl. INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych kandydatéw i kandydatek jest Drawieriski Osrodek
Kultury z siedzibg przy ul. Szpitalnej 2, 73-220 Drawno.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
Kierownika/Kierowniczki swietlic, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

Dane, ktérych pracodawca moze zgdac na podstawie przepisOw prawa, sg przetwarzane na
podstawie odpowiedniej podstawy prawnej wynikajgcej z przepiséw prawa. Podanie
dodatkowych danych jest dobrowolne i moze by¢ uzaleznione od zgody osoby, ktérej dane
dotycza.

Kandydatowi/kandydatce przystugujg prawa wynikajgce z przepisdw o ochronie danych
osobowych, w tym prawo dostepu do danych, ich sprostowania oraz — w przypadkach
przewidzianych prawem — ograniczenia przetwarzania.

Szczegdtowe informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych sg dostepne w siedzibie
Drawienskiego Osrodka Kultury oraz na stronie internetowej DOK.

IX. SPOSOB | TERMIN SKtADANIA DOKUMENTOW



Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko Kierownika/Kierowniczki $wietlic”

w siedzibie Drawienskiego Osrodka Kultury, ul. Szpitalna 2, 73-220 Drawno, lub przestaé
pocztg na wskazany adres.

Termin skfadania dokumentow: 18.09.2026 r. do godz. 15:30.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Drawienskiego Osrodka
Kultury.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci i kandydatki spetniajgcy wymagania formalne mogg zostac zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna. O terminie i miejscu rozmowy osoby zakwalifikowane zostang poinformowane
w sposéb wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

Drawienski Osrodek Kultury zastrzega sobie prawo do zakoriczenia naboru bez wyboru
kandydata/kandydatki.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Drawienskiego
Osrodka Kultury.

Dyrektor
Drawienskiego Osrodka Kultury

Sabina Jozwiak

Drawno, dnia 10.09.2026 r.



