OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO:
KIEROWNIK ADMINISTRACYJNY

Dyrektor Centrum Kultury-Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gluszycy oglasza otwarty
nabor na wolne stanowisko pracy:
Kierownik administracyjny w wymiarze: 1 etat.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. KADRY:

e kompleksowe prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikéw w CK-MBP, przebiegiem zatrudnienia, rozwigzaniem stosunku
pracy: dot. umowy o pracg, umowy cywilnoprawne,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy — nadzor nad prawidtowym czasem pracy

pracownikow i jego rozliczanie,

obstuga programu ZUS PLATNIK — rejestracja, weryfikacja,

sporzadzanie sprawozdan kadrowo-ptacowych (GUS),

nadzor nad pracownikami podlegtymi,

biezace zatatwienie spraw pracowniczych.

Il. PLACE:

e naliczanie/rozliczanie wynagrodzen za prace¢ oraz innych swiadczen pieni¢znych
naleznych pracownikom na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz
ZUS:

- sporzadzanie list ptac:
- rozliczanie sktadek — ZUS PLATNIK,
- sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 4R, PIT 8AR, PIT-11,

o rozliczanie zleceniobiorcéw i prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowej z tym

zZwigzanej.

I11. KASA:
e prowadzenie kasy gotowkowe;j:
- dokonywanie operacji kasowych (wptaty, wyptaty),
- sporzadzanie raportow kasowych,
- operacje bankowe gotdwkowe

IV. POZOSTALE:

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Obstuga bankowosci elektroniczne;.

Wystawianie Faktur.

Kontrola merytoryczna oraz pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci

dokumentow ksiggowych.

Sporzadzanie umow zwigzanych z wynajmowaniem lokali 1 terenow.

e Nadzoér nad przegladem technicznymi (obiektow, sprzetdw p-poz, instalacji c.o.
przewodow kominowych).

Warunki pracy na w/w stanowisku:



zatrudnienie w ramach umowy o prace,

petny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

miejsce pracy: Centrum Kultury-Miejska Biblioteka Publiczna w Gluszycy,
ul. Grunwaldzka 26.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na
podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

wyksztatcenie minimum s$rednie/policealne o profilu umozliwiajagcym wykonywanie
zadan na stanowisku,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat pracy na podobnym lub tozsamym
stanowisku w sektorze publicznym lub prywatnym,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

bardzo dobra organizacja czasu i wlasnej pracy,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

wysoka kultura osobista 1 doskonale rozwinigte umiejetnosci interpersonalne,
samodzielno$¢ 1 umiejetnos¢ rozwigzywania problemow typowych w pracy.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustaw 1 przepisOw wykonawczych w zakresie:

- ustawa o0 prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci kulturalne;j,

- ustawa o ochronie danych osobowych

- ustawa - kodeks pracy

- ustawa o ubezpieczeniach spotecznych
znajomos¢ przepisoOw podatkowych (podatek od oséb fizycznych w tym sporzadzanie
dokumentow PIT))
dobra znajomos$¢ obstugi programow:

- ZUS pfatnik,

- kadrowo-ptacowy

- finansowy (wystawiania Faktur)

- bankowos$¢ elektroniczna

- MS Ofice, Word, Excel

silna motywacja do pracy i rozwoju,

gotowo$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

pozadane kompetencje: kreatywnos¢, terminowos¢, sumiennos¢, komunikatywnosc,
obowigzkowos$¢, szybka adaptacja w nowym otoczeniu, umiejetnos¢ pracy W zespole,
ukierunkowanie na rezultaty pracy.

Wymagane dokumenty:



1. List motywacyjny.

2.CV.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

4. Kserokopie §wiadectw pracy dokumentujgcych doswiadczenie zawodowe.

5. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktoérych podanie byto dobrowolne.

W celu spelienia wymagan formalnych nalezy dostarczy¢ kopie wszystkich ww.
wymaganych dokumentow i oswiadczen z poz. ,,Wymagane dokumenty”. O$wiadczenia
kandydatéw oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem. Dtugosé
wymaganego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynikaé¢ z przedstawionych
dokumentow. W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dotaczyé
réwniez ich tlhumaczenie na jezyk polski uwierzytelnione przez tlumacza przysiegltego. W
przeciwnym razie oferta nie bedzie spetnia¢ wymogow formalnych

Sposob i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Centrum
Kultury-Miejskiej  Biblioteki ~ Publicznej w  Ghluszycy, ul. Grunwaldzka 26
do dnia 09 grudnia 2022 r. do godz. 15.00 w z dopiskiem na kopercie: nabor na
stanowisko — kierownik administracyjny lub przesta¢ poczta z dopiskiem na kopercie:
nabor na stanowisko — kierownik administracyjny do dnia 09 grudnia 2022 r. na adres
Centrum Kultury-Miejska Biblioteka Publiczna, ul. Grunwaldzka 26 58-340 Gtluszyca, przy
czym oferta musi wptynaé do godz. 15.00 w ww. dniu.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda poinformowani
telefonicznie. Informujemy, Zze odpowiadamy tylko na oferty, ktore spelniaja wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze, a ztozona oferta spelnia wymagania formalne.
Wazne: prosimy w dokumentach aplikacyjnych podaé¢ numer telefoniczny do kontaktu.

Dokumenty do pobrania:

-Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
-Oswiadczenie o niekaralnosci

-Oswiadczenie RODO

KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujacego od
25 maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Kultury-Miejska Biblioteka Publiczna
w Gluszycy ul. Grunwaldzka 26, 58-340 Gluszyca. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za
pomocg adresu mailowego:ckmbp@gluszyca.pl.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem jest
mozliwy za pomocga adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze
na podstawie:



art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajaca z
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesOw realizowanych przez administratora,
art. 9 ust. 2 lit b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegblnych praw przez administratora lub osobg, ktérej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i1 ochrony socjalnej, wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,
art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dzialajacych na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikaja z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa,
Dane osobowe niezatrudnionych kandydatow przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone, chyba ze wyraza Pani/Pan zgodg¢ na
ich przetwarzanie do celow przysztych rekrutacji. Dokumenty wytonionego kandydata zostang dotaczone do
akt osobowych.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji mi¢dzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c) do usunigcia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,
e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,
f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byly na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy
skontaktowa¢ si¢ z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

8.

10.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wzigcia udzialu w procesie rekrutacji,
konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu oraz nie bgdg przetwarzane w sposob
zautomatyzowany.



