Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy

Dyrektor GOK ogtasza nabdér na stanowisko pracownika administracyjnego w Grdéjeckim Kultury

w Gréjcu, ul. Pitsudskiego 3, 05-600 Gréjec.

Stanowisko pracy:

1) pracownik administracyjny,
2) wymiar etatu: 1/1,
3) umowa o prace.

Zakres obowigzkow:

— prowadzenie sekretariatu GOK,

— prowadzenie wynajmu pomieszczen GOK,

— wysytanie korespondencji GOK,

— rejestr pism przychodzacych i wychodzacych,

— prowadzenie rejestru uméw,

— dokonywanie zakupdw artykutéw potrzebnych w GOK,

— pomoc i wspodtpraca z innymi pracownikami w organizacji uroczystosci, imprez, festynéw,
koncertéw, festiwali i innych wydarzen wedtug polecen dyrektora,

— dbanie o porzadek i estetyke miejsca pracy,

— wykonywanie innych polecen zleconych przez dyrektora w zaleznosci od potrzeb.

Wymagania:

— obywatelstwo polskie,

— wyksztatcenie co najmniej Srednie zakoriczone maturg (preferowane wyksztatcenie wyzsze
na kierunku administracja lub zarzadzanie),

— praktyka zawodowa na samodzielnym lub podobnym stanowisku pracy,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

— niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umyslinie,

— nieposzlakowana opinia.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajgcego sie o zatrudnienie,
2) Qv

3) list motywacyjny,

4) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

e ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
Gréjecki Osrodek Kultury, ul. Pitsudskiego 3, 05-600 Grdjec, w celu wziecia udziatu w naborze
na wolne stanowisko pracownik administracyjny.

e Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, Ze sg one zgodne z prawda.



e Zapoznatam (em) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich dany i prawie ich
poprawienia”.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni

indywidualnie - telefonicznie.
Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej: https://bip.gokgrojec.pl/

Nadestane dokumenty beda analizowane pod wzgledem formalnym, nastepnie wybrane osoby
zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dokumenty aplikacyjne
kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego, zostang komisyjnie

zniszczone.

Oferty w formie pisemnej nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Pracownik
administracyjny” w terminie do 19 maja 2023 r. osobiscie w sekretariacie lub mailem na adres:
sekretariat@gokgrojec.pl
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

w postepowaniu rekrutacyjnym

Administratorem, czyli podmiotem decydujagcym o tym, jak bedg wykorzystywane Pani/Pana dane
osobowe w procesie rekrutacji na stanowisko pracownika administracyjnego, jest Gréjecki Osrodek
Kultury, ul. Pitsudskiego 3, 05-600 Gréjec, reprezentowany przez Dyrektora.

Przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, poniewaz jest to niezbedne do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Administrator powotat Inspektora Danych Osobowych — Pani Katarzyna Szurgot. Mogg sie Panistwo
kontaktowaé zwyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem siedziby
Gréjeckiego Osrodka Kultury lub elektronicznie na adres e-mail: inspektor@grojecmiasto.pl.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepisbw prawa jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jako administrator danych gwarantujemy spetnienie wszystkich praw wynikajgcych z ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia swoich danych,
ograniczenia ich przetwarzania, prawo do ich przenoszenia, niepodlegania zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, a takze prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych.

Z uprawnien tych moze Pani/Pan skorzystac:

e w odniesieniu do zgdania sprostowania danych: gdy zauwazy Pani/Pan, ze dane s3
nieprawidtowe lub niekompletne;

e w odniesieniu do zgdania usuniecia danych, gdy Pani/Pana dane nie bedg juz niezbedne do
celéw, dla ktérych zostaty zebrane przez Gréjecki Osrodek Kultury;

e w przypadku cofniecia przez Panig/Pana swojej zgody na przetwarzanie danych, gdy
zgtoszony zostanie sprzeciw wobec przetwarzania Pani/Pana danych; Przy czym cofniecie
zgody nie ma wptywu na prawidtowos¢ przetwarzania realizowanego przed cofnieciem
zgody.

e w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa, gdy Pani/Pana dane bedg
przetwarzane niezgodnie z prawem lub dane powinny by¢ usuniete;
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¢ w odniesieniu do zgdania ograniczenia przetwarzania danych, gdy zauwazy Pani/Pan, ze dane
sg nieprawidtowe — moze Pani/Pan zgda¢ ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych na
okres pozwalajgcy na sprawdzenia prawidtowosci tych danych;

e w odniesieniu do zgdania przeniesienia danych, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa
sie na podstawie zgody lub zawartej umowy.

Ma Pani/Pana prawo wnies$¢ skarge w zwigzku z przetwarzaniem przez nas danych osobowych do
organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: Urzagd Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione uprawnionym stuzbom i organom administracji
publicznej, tylko jesli przepisy ustaw to nakazujg lub na to pozwalaja.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowaniu podejmowania decyzji i beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory
wygrat nabor.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego w rozumieniu okreslonym w
przepisach RODO.



