AD.111.03.2023

DYREKTOR BUSKIEGO SAMORZADOWEGO CENTRUM KULTURY
ogfasza nabdr kandydatow na stanowisko
Specjalista ds. kadr i administracji

w Buskim Samorzagdowym Centrum Kultury w Busku-Zdroju

Stanowisko: Specjalista ds. kadr i administracji
Wymiar czasu pracy: petny etat
Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

I. Wymagania niezbedne i kompetencje zawodowe:

=

. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie wyzsze.

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

O}

. Nieposzlakowana opinia.

I. Wymagania dodatkowe :

1. Che¢ do pracy oraz zaangazowanie w powierzone obowigzki.

2. Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

3. Dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy, spostrzegawczosé, sumiennosc i punktualnosc.

[l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Prowadzenie i monitorowanie dokumentacji zwigzanej z samochodami stuzbowymi.

2. Koordynowanie i weryfikowanie potrzeb zakupowych oraz biezgce zamawianie i gospodarowanie
Srodkami czystosci i materiatami biurowymi.

3. Zaopatrzenie dziatdw BSCK w materiaty eksploatacyjne do drukarek i kserokopiarki.

4. Zakup artykutéw spozywczych na imprezy organizowane przez BSCK np. wernisaze, koncerty.
5. Regulowanie i nadzorowanie wynajmu pomieszczen i pokojow goscinnych w BSCK.

6. Realizacja zadan z zakresu BHP w zakresie odziezy roboczej i ochronne;j.

7. Ewidencja urlopow pracownikoéw oraz przygotowywanie rocznego planu urlopu.

8. Ewidencjonowanie obecnosci i rozliczanie czasu pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami



prawa i przepisami wewnetrznymi.
9. Wspotpraca przy organizacji imprez w zakresie zleconym przez Dyrektora.
10. Archiwizacja i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
11. Prowadzenie ewidencji Bazy Danych o Produktach i Opakowaniach oraz o Gospodarce Odpadami
oraz sprawozdawczosci w tym zakresie.
12. Wystawianie delegacji oraz prowadzenie i ich rejestru.
13. Prowadzenie sekretariatu i prac kancelaryjnych podczas nieobecnosci w pracy Specjalisty ds.
obstugi sekretariatu.
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
Miejsce pracy
Budynek posiada ciggi komunikacyjne. Praca zwigzana jest z samodzielnym dojazdem i wejsciem na
teren budynku.
V. Stanowisko pracy :
Praca wymagajgca samodzielnosci, odpowiedzialnosci oraz wspdtpracy z innymi dziatami BSCK oraz
zewnetrznymi instytucjami publicznymi.
VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych :
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.
VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia :
- podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
- list motywacyjny,
- kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
- kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,
- kopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,
- podpisany odrecznie kwestionariusz osobowy wedtug zatagczonego wzoru
(zatacznik nr 1),

- podpisane odrecznie oSwiadczenie o:

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych o tym, ze
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, posiadanym obywatelstwie



pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku Specjalista ds. kadr i administracji w Buskim
Samorzgdowym Centrum Kultury w Busku- Zdroju (Zatgcznik nr 2)

- informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celdéw rekrutacji w ramach naboru

(Zatacznik nr 3).

Dokumenty nalezy sktadaé lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do 22.08.2023 r.

do godz. 15.30 na adres :

Buskie Samorzgdowe Centrum Kultury, al. Mickiewicza 22, 28-100 Busko-Zdrdj (Il pietro, pokdj
nr 302) z dopiskiem Specjalista ds. kadr i administracji. Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu konkursu, ktorych oferty spetniajg wymagania formalne
zostang poinformowane telefonicznie o dalszym etapie postepowania.

Buskie Samorzgdowe Centrum Kultury w Busku- Zdroju nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spetnita
wymagan ofertowych. Kandydaci, ktorych oferty nie spetnity wymagan ofertowych moga w ciggu 14

dni odebrac ztozone dokumenty, po tym okresie zostang zniszczone.

Podpisany elektronicznie przez
Maria Helena Wisniewska
07.08.2023
13:12:41 +02'00'

Busko-Zdrdj, dnia 07.08.2023 r.

UWAGA!

Wymagane dokumenty aplikacyjne : *list motywacyjny, *szczegdtowe CV, kwestionariusz oraz
wymagane oswiadczenia dla swojej waznosci wymagajq autoryzacji (muszq by¢ odrecznie
podpisane) przez osobe ubiegajgcq sie o zatrudnienie oraz powinny by¢ opatrzone klauzulg :

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Buskie Samorzqdowe Centrum
Kultury, al. Adama Mickiewicza 22, 28-100 Busko-Zdrdj

w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)”.



KLAUZULA INFORMACYINA
Zgodnie z art.13 Rozporzqdzenia 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 (zwanej dalej RODO)
Buskie Samorzqdowe Centrum Kultury informuje, ze:
1. Administratorem Danych Osobowych jest Buskie Samorzqdowe Centrum Kultury,
al. Adama Mickiewicza 22, 28-100 Busko-Zdrdj, zwanym dalej Buskie Samorzqdowe Centrum Kultury,
tel. 41 370 54 05, e-mail: sekretariat@bsck.busko.pl;
2. Inspektorem ds. Ochrony Danych (osobq odpowiedzialng za prawidtowosc przetwarzanie danych)
jest Marek WozZniak, kontakt:e-mail: iodo@marwikpoland.pl;
3. Dane osobowe Pani /Pana przetwarzane bedq w celu wziecia udziatu w rekrutacji organizowanej
przez: Buskie Samorzqdowe Centrum Kultury, al. Adama Mickiewicza 22, 28-100 Busko-Zdréj zgodnie
z udzielonq przez Panig/Pana zgodq na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO;
4.Wyzej wymienione dane osobowe Pani /Pana nie bedq udostepniane innym odbiorcom;
5.Dane osobowe Pani/Pana nie bedq przekazane odbiorcom do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;
6.Wyzej wymienione dane osobowe Pani /Pana bedq przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia rekrutacji organizowanej przez Buskie Samorzqdowe Centrum Kultury;
7.Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczgcych
osoby, ktorej dane dotyczg, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;
8.Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;
9. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Urzqd Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak nie podanie danych, ktdre sq wymogiem
ustawowym spowoduje brak mozliwosci wziecia udziatu w rekrutacji;
11. Administrator Danych Osobowych nie podejmuje w sposob zautomatyzowany decyzji oraz nie
profiluje danych osobowych;
12. Administrator Danych Osobowych nie planuje dalej przetwarzac danych osobowych w celu innym

niz cel, w ktdrym dane osobowe zostang zebrane.



Zatgcznik nr 2

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Buskim Samorzgdowym Centrum Kultury

w Busku- Zdroju na

STANMOWISKU .t et ettt e et ettt et ete et st e et eaeeee e o$wiadczam, ze :

- posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

- korzystam z petni praw publicznych,

- nie bytem(am) skazany (a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadam ObYWALEISTWO ....ociiiii i

czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

miejsce i data ztozenia o$wiadczenia



Zatgcznik nr 3

(miejscowos¢, data)

imie i nazwisko

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne

stanowisko Specjalisty ds. kadr i administracji

Szanowni Paristwo

Uprzejmie informujemy, iz :

Zgodnie z art.13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanej dalej RODO)
Buskie Samorzgdowe Centrum Kultury informuje, ze:

1.Administratorem Danych  Osobowych jest Buskie Samorzgqdowe Centrum  Kultury,
al. Adama Mickiewicza 22, 28-100 Busko-Zdrdj, zwanym dalej Buskie Samorzgdowe Centrum Kultury;
tel. 41 370 54 05, e-mail: sekretariat@bsck.busko.pl!;

2.Inspektorem ds. Ochrony Danych (osobq odpowiedzialng za prawidfowosc¢ przetwarzanie danych)
jest Marek Wozniak, kontakt:e-mail: iodo@marwikpoland.pl;

3.Dane osobowe Pani /Pana przetwarzane bedq w celu wziecia udziatu w rekrutacji organizowanej
przez: Buskie Samorzqgdowe Centrum Kultury, al. Adama Mickiewicza 22, 28-100 Busko-Zdrdj zgodnie
z udzielonq przez Paniq/Pana zgodqg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

4.Wyzej wymienione dane osobowe Pani /Pana nie bedq udostepniane innym odbiorcom;

5.Dane osobowe Pani/Pana nie bedq przekazane odbiorcom do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

6.Wyzej wymienione dane osobowe Pani /Pana bedq przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia rekrutacji organizowanej przez Buskie Samorzqdowe Centrum Kultury,

7.Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczgcych
osoby, ktorej dane dotyczg, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;



8.Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z
prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

9.Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Urzgd Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak nie podanie danych, ktdre sqg wymogiem
ustawowym spowoduje brak mozliwosci wziecia udziatu w rekrutacji;

11. Administrator Danych Osobowych nie podejmuje w sposdb zautomatyzowany decyzji oraz nie
profiluje danych osobowych;

12.Administrator Danych Osobowych nie planuje dalej przetwarzac danych osobowych w celu innym

niz cel, w ktorym dane osobowe zostanq zebrane.

Przyjmuje do wiadomosci

podpis kandydata
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