Zarzadzenie Nr 7/2022
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Trzeszczanach
z dnia 24 sierpnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy
w Gminnym Osrodku Kultury w Trzeszczanach

Na podstawie art.17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U z 2020 r, poz. 194) oraz Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Trzeszczanach zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam konkurs na stanowisko mtodszy instruktor/bibliotekarz w Gminnym Osrodku
Kultury w Trzeszczanach

§2
Ogtoszenie o konkursie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Powotuje Komisje Konkursowg do przygotowania i przeprowadzenia konkursu na stanowisko
mtodszy instruktor/bibliotekarz w Gminnym Osrodku Kultury w Trzeszczanach w sktadzie:
Dominik Radomski- przewodniczacy,
Zofia Zyfa - cztonek,
Marian Paradowski - cztonek.
ktdra dokona procedury wytonienia pracownika na stanowisko: mtodszy
instruktor/bibliotekarz.

§4
Kryteria oceny kandydatéw na stanowisko mtodszy bibliotekarz:
1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych i ocena stopnia spetnienia warunkéw formalnych.
2. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentdw aplikacyjnych.
3. Rozmowa kwalifikacyjna.

§5
Z przeprowadzonej rekrutacji komisja sporzadzi protokot.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

Do Zarzadzenia nr 7/2022

Z dnia 24 sierpnia 2022 r.

W sprawie ogfoszenia naboru na wolne stanowisko pracy
w Gminnym Osrodku Kultury w Trzeszczanach

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY W TRZESZCZANACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W GMINNYM OSRODKU KULTURY W TRZESZCZANACH

Dane identyfikacyjne pracodawcy: Gminny Osrodek Kultury w Trzeszczanach
Okreslenie stanowiska pracy: Mtodszy instruktor/bibliotekarz

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Kultury w Trzeszczanach - Dom Kultury w Nieledwi
Zatrudnienie: wrzesien 2022

Wymiar czasu pracy: Petny etat

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

Wymagania konieczne:

1) wyksztatcenie minimum srednie, preferowane wyzsze;

2) Obywatelstwo polskie

3) znajomos$¢ obstugi komputera - pakiet MS OFFICE, i urzagdzen biurowych;

4) zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych poswiadczone
ztozonym oswiadczeniem;

5) niekaralnos¢ sagdowa za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe w formie ztozonego oswiadczenia;

6) nieposzlakowana opinia;

7) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku.

8) nieposzlakowana opinia,

9) umiejetnos¢ pracy zespotowe;j,

10) umiejetnosci organizatorskie,

11) umiejetnos¢ prowadzenia zajec z grupami dzieci, mtodziezy i dorostych,
12) umiejetnos¢ opracowywania materiatéw graficznych

13) kreatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

14) umiejetnos¢ wspotpracy ze spotecznoscig lokalng, stowarzyszeniami;
15) odpowiedzialnos¢ i wysoki stopient zaangazowania w prace,

16) dyspozycyjnosc (praca takze w weekendy)

17) bardzo dobra znajomosc¢ obstugi programoéw pakietu MS Office i urzgdzen biurowych,
18) prawo jazdy kat. B,



8. Wymagania pozadane:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomos¢ przepisow prawnych i zagadnien merytorycznych zwigzanych zaréwno
z dziatalnoscig biblioteczng jak i kulturalno - rekreacyjng;

znajomos¢ programu graficznego Corel

znajomos¢ programu bibliotecznego MAK+;

znajomos¢ rynku wydawniczego;

uzdolnienia np. manualne, muzyczne, plastyczne, artystyczne, organizatorskie i inne;
wysoka kultura osobista, rzetelnosé¢, sumiennos¢;

kurs pedagogiczny dla pozaszkolnych form ksztatcenia;

kurs opiekuna/kierownika wycieczek;

wysoka kultura osobista i umiejetnosé pracy w zespole;

10) che¢ podnoszenia swoich kwalifikacji.

9. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

w zakresie zadan Instruktora

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

opracowywanie planéw pracy oraz jego realizacja, sporzadzanie sprawozdan

z realizowanych zadan;

inspirowanie i wspotorganizowanie wszelakiego rodzaju imprez kulturalnych,
sportowych, rekreacyjnych oraz wspétudziat w organizacji imprez o charakterze
gminnym;

wspotpraca ze szkotami, z samorzgdami mieszkaricéw wsi, stowarzyszeniami

i organizacjami dziatajgcymi na terenie gminy;

inspirowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju regionalnych tradycji
kulturalnych, folkloru, rekodzieta ludowego
i artystycznego;

inspirowanie i organizowanie i prowadzenie sekcji zainteresowan dla grup dzieci,
mtodziezy i dorostych oraz zachecanie do aktywnego i twdrczego uczestnictwa w zyciu
kulturalnym srodowiska;

organizacja konkursow, przegladow itp,

praca w godzinach popotudniowych i weekendy,

zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Gminnego Osrodka Kultury

w Trzeszczanach oraz pomieszczeniach i wokdét Domu Kultury w Nieledwi;

przekazywanie i dokonywanie odbioru pomieszczen w przypadku wynajmu/uzyczenia
zgodnie z zawartg umowg;

zapewnienie odpowiedniego zabezpieczenia obiektu;

odpowiedzialnos¢ i dbatosé oraz zabezpieczanie przed zniszczeniem i kradziezg
powierzonego wyposazenia Gminnego Osrodka Kultury w Trzeszczanach oraz Domu
Kultury w Nieledwi;

przestrzeganie przepiséw RODO, PPOZ, BHP oraz regulamindw, zarzadzen jednostki;

zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajgcym w pomieszczeniach Gminnego



Osrodka Kultury w Trzeszczanach oraz Domu Kultury w Nieledwi.

14) odpowiedzialnosc¢ za bezpieczenstwo osdb nieletnich przebywajgcych pod opieka

w czasie zaje¢ prowadzonych zaje¢ w Domu Kultury oraz poza nim, gdy zajecia odbywaja
sie w terenie.

w zakresie zadan Bibliotekarza

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

udostepnianie ksiegozbioru, rejestracja czytelnikéw;

ewidencja ksiegozbioru, jego zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie;
prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

organizowanie i popularyzacja czytelnictwa na terenie gminy;

poradnictwo w wyborach czytelniczych, zachecanie czytelnikéw do Swiadomego
wyboru ksigzek;

organizowanie spotkan autorskich, imprez i konkurséw czytelniczych po uzgodnieniu
z Dyrektorem GOK;

planowanie, sprawozdawczo$¢ i odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gromadzeniem, ewidencjg, selekcjg
i konserwacjg zbioréw;

10) dbanie o estetyczny i funkcjonalny wystréj pomieszczen biblioteki;

11) przestrzeganie przepiséw RODO, PPOZ, BHP oraz regulaminéw, zarzadzer jednostki.

10. Wymagane dokumenty (wymagania formalne):

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie ukonczenia studiow;

4) kwestionariusz osobowy;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach; w tym,
przedstawienie w formie pisemnej 3 inicjatyw, pomystdw na rozszerzenie oferty Gminnego

Osrodka Kultury w Trzeszczanach.

6) oswiadczenie kandydata (do pobrania) o:

o

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

stanie zdrowia umozliwiajgcym petnienie obowigzkow,

niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

nie karaniu zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1440)

oswiadczenie kandydata o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych



osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzenie 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz przyjmuje do wiadomosci
obowigzek publikacji moich danych osobowych”.

11. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

12.

1) Dokumenty nalezy sktadaé w terminie od 01.09.2022 r. do 16.09.2022 r. do godz. 16:00

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w formie papierowej w zamknietej
kopercie z adnotacjg ,Nabor na stanowisko instruktor/bibliotekarz" do biura
Gminnego Os$rodka Kultury w Trzeszczanach, Trzeszczany Pierwsze 194, 22-554
Trzeszczany w godzinach od 8:00 do 16:00, lub przestaé¢ pocztg na adres: Gminny
Osrodek Kultury w Trzeszczanach, Trzeszczany Pierwsze 194, 22-554 Trzeszczany
(decyduje data wptywu do biura GOK).

3) Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw naboru drogg elektroniczna.
Informacje dodatkowe:

1) Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg byc¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej odczytanie. W przypadku dotgczania do oferty dokumentow
w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczyé nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegte na
jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajgca oferte.

2) Dokumenty, ktére zostang ztozone lub nadestane do GOK w Trzeszczanach po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne bedg informowani telefonicznie
o terminach i miejscu przeprowadzania dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

4) Informacja o wynikach naboru zamieszczona zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej GOK.



KLAUZULA INFORMACYJNA - Nabér na wolne stanowisko pracy

W zwigzku z realizacjg wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb 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), w dalszej czesci
zwane RODO, zgodnie z art. 13, informuje o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz
o przystugujacych prawach z tym zwigzanych:

I. Administrator danych:
Administratorem Pani/Pana/dziecka danych osobowych jest: GMINNY OSRODEK KULTURY

w Trzeszczanach, Trzeszczany Pierwsze 194, 22-554 Trzeszczany w imieniu, ktérego zadania
wykonuje Dyrektor.

II. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres e-mail:
goktrzeszczany@gmail.com lub pisemnie na adres administratora danych.

lll. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:

Dane przetwarzane sg w szczegélnosci w celu:

a. przeprocedowania naboru na stanowisko mtodszy instruktor/bibliotekarz,
- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO;

b. realizacji zadan wynikajgcych w szczegdlnosci z ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 862) -
wypetnienia obowigzkdw prawnych cigzgcych na administratorze - art. 6 ust. 1 lit. c) RODO;

c. publikowania wizerunku (w formie fotograficznej i filmowej) Uczestnika konkursu za
posrednictwem wszelkich mediéw - na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody art. 6 ust. 1
lit. a) RODO.

IV. Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa w zakresie wizerunku réwniez
szeroki krag odbiorcéw zainteresowanych dziatalnoscig GMINNEGO OSRODKA KULTURY W
Trzeszczanach.

V. Okres przechowywania danych osobowych:

Pani/Pana/dziecka dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
celu/éw dla jakiego zostaty zebrane lub do momentu cofniecia zgody, a po tym czasie przez
okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa m.in.: ustawe z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

VI. Prawa 0s0b, ktérych dane dotycza:
1. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do tresci danych osobowych oraz sprostowania (poprawiania) w przypadku, gdy
dane osobowe sg nieprawidtowe lub niekompletne,

b) zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku,
gdy:



- dane nie s3 juz niezbedne do celdw, dla ktdrych byty zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane;

- osoba, ktérej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra
jest podstawag przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania
danych;

- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem;

- dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z
przepisdw prawa;

c) wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, ktérym jest

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),
d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e) W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie Pani/Pana
zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w
dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych
osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktdrej dane dotyczg, podanie przez
Panig/Pana danych osobowych administratorowi ma charakter dobrowolny.

VII. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji, gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa, a niepodanie danych
osobowych skutkowa¢ bedzie brakiem mozliwosci udziatu w naborze na wolne stanowisko
pracy- mtodszy bibliotekarz.

VIIl. Podane przez Panig/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany ani
nie bedg profilowane. Administrator nie przekaze Pani/Pana/dzieci danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych.

Dyrektor GOK w Trzeszczanach

Stanistaw Wojczuk



