BUSKIE SAMORZADONV L
CENTRUM KULTURY

al. Mickiewicza 22, 28-100 Buske-Zdrg|

tal. 41-370-64-00, kino

Lo L DYREKTOR BUSKIEGO SAMORZADOWEGO CENTRUM KULTURY
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko

Stanowisko : Specjalista ds. administracyjnych
Wymiar czasu pracy : pelny etat

Liczba stanowisk : 1

Rodzaj umowy : umowa o prace na czas okre$lony

Wymagania niezbedne :

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztalcenie wyzsze,

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :

1. Wyksztalcenie minimum srednie,

2. Mile widziane doswiadczenie w pracy zwiazanej z obiegiem dokumentéw w instytuciji,

3. Biegla znajomos¢ obstugi komputera, systeméw informatycznych i urzadzen biurowych ,

4. Doktadnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé organizowania pracy i wyznaczania priorytetow,
5. Rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢, dobre umiejetnosci komunikacyjne,

6. Organizacja pracy w zespole.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo migdzy innymi :

- prowadzenie spraw administracyjnych i obstuga sekretariatu,

- prowadzenie kalendarza wydarzen, organizowanie spotkan i wyjazdow stuzbowych,

- koordynacja obiegu korespondencji, w tym zapewnienie obstugi pocztowej,

- prowadzenie i monitorowanie dokumentacji zwiazanej z samochodami shuzbowymi, nadzoér stanu
technicznego, serwisowania, przegladow, napraw i ubezpieczen,

- analiza dotyczaca przebiegow samochodow stuzbowych i zuzycia paliwa,

- gospodarka drukami $cistego zarachowania.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku ;

Miejsce pracy

Praca w Buskim Samorzadowym Centrum Kultury w Busku-Zdroju w miejscu przystosowanym

do pracy biurowej. Obiekt posiada ciagi komunikacyjne, jest wyposazony w winde. Praca zwiazana
jest z samodzielnym dojazdem i wejsciem na teren obiektu.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ po terenie,
wewnatrz oraz na zewnatrz budynku. Mozliwe sa wyjazdy stuzbowe. Praca wymagajaca
samodzielnosci, odpowiedzialnosci oraz wspolpracy z innymi dziatami BSCK oraz zewnetrznymi
instytucjami publicznymi.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

- podpisane odre¢cznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

- list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

- kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

- podpisany odrgcznie kwestionariusz osobowy wedhug zalaczonego wzoru (zatacznik nr 1),

- podpisane odrecznie o$wiadczenie o:

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych o tym, ze

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, posiadanym obywatelstwie

pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku Specjalista ds. administracyjnych w Buskim

Samorzadowym Centrum Kultury w Busku-Zdroju (Zatacznik nr 2)

- informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru (Zatacznik

nr 3)

Dokumenty nalezy sktadac lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do 24.08.2020 r.
do godz. 15.30 na adres :

Buskie Samorzadowe Centrum Kultury, al. Mickiewicza 22, 28-100 Busko-Zdréj (II pietro, pokdj
nr 304) z dopiskiem "'Specjalista ds. administracyjnych'. Oferty, ktore wplyna po terminie nie
beda rozpatrywane.

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

Buskie Samorzagdowe Centrum Kultury w Busku-Zdroju nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spetnita
wymagan ofertowych. Kandydaci, ktérych oferty nie spetnity wymagan ofertowych moga w ciagu
14 dni odebra¢ zlozone dokumenty, po tym okresie zostang zniszczone.

UWAGA!

Wymagane dokumenty aplikacyjne : *list motywacyjny, *szczegolowe CV, kwestionariusz oraz
wymagane oswiadczenia dla swojej wainosci wymagajq autoryzacji (muszq by¢ odrecznie
podpisane) przez osobg¢ ubiegajqcq sie o zatrudnienie oraz powinny by¢ opatrzone klauzulg : .

* . Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji”.

YREKTOItA
merzadowego
lyary w Busku-Zdroju

Busko-Zdréj, dnia 10.08.2020 r. mgr Kdkolina Kepczyk



Zalaeznik nr 2

.....................................................................

imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej o$wiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Buskim Samorzadowym Centrum Kultury w Busku-
Zdroju na stanowisku .......oooviiiiiiiii oswiadczam, Ze :

- posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

- korzystam z pelni praw publicznych,

- nie bylem(am) skazany (a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

= posiadam obyWaleISING .uoaumummssmusssonmresiosiiie 65w s S 65855 s K ees AT AR e eaem s

................................................................................

czytelny podpis osoby skladajgcej oswiadczenie

miejsce 1 data ztozenia oswiadczenia



Zalacznik nr 3

(miejscowosc, data)

......................................................

imie i nazwisko

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéow rekrutacji w ramach naboru
na woelne Sanewisko . .siusvaimmsasasrmsesssssissrans

Szanowni Panstwo

Uprzejmie informujemy, iz :

a) Administratorem Pafistwa danych osobowych w Buskim Samorzadowym Centrum Kultury
w Busku-Zdroju jest Dyrektor Buskiego Samorzadowego Centrum Kultury al. Mickiewicza 22,
28-100 Busko-Zdrgj, tel. 41 3705400, adres sekretariat@bsck.busko.pl;

b) W przypadku pytan o swoje dane osobowe mogg Panstwo skontaktowaé¢ z Inspektorem Ochrony
Danych piszac na adres e-mail iodo@marwikpoland.pl;

¢) Podane dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury zwiazanej
z realizacja procesu rekrutacji na wolne stanowisko w Buskim Samorzagdowym Centrum Kultury
w Busku-Zdroju, podstawg prawng przetwarzania Pafstwa danych osobowych do celow rekrutacji
przez Buskie Samorzadowe Centrum Kultury w Busku-Zdroju jest ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, natomiast inne dane, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

d) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 ' Kodeksu Pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko w Buskim
Samorzgdowym Centrum Kultury w Busku-Zdroju. Podanie przez Panstwa innych danych, niz
wymienionych w art. 22 ' Kodeksu Pracy jest dobrowolne.

e) Przystuguje Panstwu prawo dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, uzyskania kopii danych,
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do usunigcia danych osobowych.

f) W przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu Panstwa danych przez
Administratora przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie swoich danych
osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

g) Przekazane dane bgdg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji
na wolne stanowisko w Buskim Samorzagdowym Centrum Kultury w Busku-Zdroju. jednak nie dtuzej
niz 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przepisami prawa, jakie
moga mie¢ zwiazek z realizacjg procesu rekrutacji.

h) Panstwa dane moga by¢ udostepnione wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa lub podmiotom upowaznionym na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem, a podmiotem.

Przyjmuje¢ do wiadomosci

............................................

podpis kandydata



