MLODZIEZOWY DOM KULTURY
im. Mariusza Zaruskiego
ul. Portowa 3
73-110 Stargar.
tel./fax 91 834-43-01, tel. 91 834-43-02

NIP 854-10-31-714

Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury w Stargardzie
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

Samodzielny referent ds. administracji
w Mlodziezowym Domu Kultury w Stargardzie

Nazwa jednostki:

Milodziezowy Dom Kultury w Stargardzie
ul. Portowa 3

73-110 Stargard

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Glowne obowigzki:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

Prowadzenie sekretariatu:

a) prowadzenie dziatu korespondenc;ji, ktdra obejmuje catg korespondencj¢ wychodzaca

i przychodzacg wedlug instrukcji obiegu dokumentow:

- dziennik korespondencji, rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzgcych,

- teczka do podpisu dyrektora,

- teczka pism wychodzacych i przychodzgcych,

- biezagce dostarczanie pism skierowanych przez dyrektora poszezegélnym

pracownikom do zatatwienia,

- przepisywanie i powielanie pism wedtug potrzeb;

b) przyjmowanie telefonow, interesantow 1 kierowanie ich zgodnie z potrzebg

zalatwienia spraw;

¢) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich i przekazywanie ich do ksiegowosci;

d) sporzadzanie list obecnosci na kazdy miesigc dla pracownikéw administracji

i obstugi;

e) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

f) zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzgdowych;

g) ochrona danych osobowych pracownikow i uczestnikéw placowki;

h) prowadzenie ksiegi wyjs$¢ pracownikow poza obiekt.

Prowadzenie zaopatrzenia i spraw administracyjnych zwigzanych z zaopatrzeniem

zgodnie z instrukcjg o zamowieniach publicznych:

a) zakup materialéw biurowych, pomocy naukowych, srodkéw czystosei, itp.;

b) wystawianie OT na podstawie faktur;

¢) nanoszenie do ksi¢gi inwentarzowej przychodow z OT;

d) zakup odziezy ochronnej dla pracownikéw i prowadzenie ewidencji kart
wyposazenia pracownikow;

e) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych, zdawczo-odbiorczych
przy przekazywaniu sprzg¢tu, pomocy naukowych i innych urzagdzen.

Prowadzenie ubezpieczenia zbiorowego pracownikéw.

Prowadzenie czynnosci zwiazanych z pedagogiczng dziatalno$cig (ubezpieczenie

wyjazddw, imprez, obozow, sporzadzanie list uczestnikow, itp.).

Prowadzenie kasy zgodnie z przydziatlem obowigzkéw kasjera.

Prowadzenie dokumentacji i wptat na Spoteczng Rade Rodzicow.



Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia niezbedne wymagania, to jest:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada nieposzlakowang opinie,

5) spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

- posiada wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadan na wyzej wymienionym stanowisku, stosownie do opisu
stanowiska oraz co najmniej 2-letnie do$wiadczenie w zakresie zajmowanego
stanowiska,

- posiada wyksztalcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym, umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do opisu stanowiska oraz co najmnie;j
4-letnie doswiadczenie w rakresie zajmowanego stanowiska.

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ podstaw z zakresu dziatalnosci jednostek samorzadu terytorialnego
oraz prawa o$wiatowego;

2) Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych;

3) Umiejgtno$¢ prowadzenia obstugi komputera, znajomo$é srodowiska Ms Office,
ze szczegblnym uwzglednieniem programu Ms Word, Ms Excel.

4) Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;

5) Komunikatywnos¢, skrupulatno$é¢, doktadnos¢, odpornosé na stres, bardzo dobre zdolnosci
organizacyjne, umiejgtnosé wspotpracy, kreatywnosé.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) Podpisane CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

2) List motywacyjny,

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) Kserokopie  dokumentéw o  posiadanych  kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnos$ciach,

5) Kserokopie ~dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

6) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy

- o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

7) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

8) Oswiadczenie kandydata ‘0 nastepujacej tresci: “O$wiadczam, ze nie bytam/bytem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe” (w przypadku
zatrudnienia kandydat bedzie zobowigzany przed przystapieniem do pracy przedlozy¢
za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

9) O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku;

10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji — klauzula informacyjna (zamieszczona na dole ogloszenia).



KLAUZULA INFORMACYJNA - PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW DO PRACY
Mtodziezowy Dom Kultury w Stargardzie

Realizujac wymogi art. 13 ust, 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyienia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych ,,ROD0"), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Mtodziezowy Dom Kultury w Stargardzie,
ul. Portowa 3, 73-110 Stargard, e-mail:sekretariat@mdk.stargard.pl, tel.: 91 834 43 01
reprezentowany przez Dyrektora Instytucji.

2. Zostat wyznaczony inspektor ochrony danych, z ktorym moze sie Pani / Pan skontaktowaé
poprzez emaila jodgrzegorzgrenda@gmail.com lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie przepisow kodeksu pracy art. 221 § 1 3,
wypetniajac obowigzki administratora(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Dane niewymagane
przepisami prawa, przekazane przez Panig/Pana w przestanych dokumentach, beda
przetwarzane na podstawie zgody, (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

b) dodatkowo Pani/Pana dane osobowe, mogg by¢ przetwarzane w calach zwigzanych
z przysztymi procesami rekrutacji, na podstawie odrebnie wyrazonej przez Panig/Pana zgody.

4. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotow
upowaznionych na podstawie przepiséw prawa. Dostep do Pani/Pana danych beda posiadac
osoby upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich
obowigzkow stuzbowych.

6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do paristwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej,

7. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji nie dtuzej niz 3 m-ce po jego zakoriczeniu. W przypadku zgody na przetwarzanie danych
na przyszte procesy rekrutacyjne, okres ten zostanie wydtuzony maksymalnie do 12 m-cy. Po tym
okresie dane sg usuwane.

8. Posiada Pani/Pan prawo #adania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takie prawo do zadania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie Pani/Pana danych do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Podanie przez Pani/Pana danych nie jest obowigzkowe, ale jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego. Zgoda, o ktérej mowa w pkt 3 b) jest dobrowolna i nie jest wymogiem
ustawowym, umownym ani warunkiem zawarcia umowy.

11. Przetwarzanie Pani/Pana danych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.



Osoby zainteresowane udzialem w procesie rekrutacji prosimy o zamieszczenie w swoim CV
klauzuli o tresci:

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione art. 22' § 1113
kodeksu pracy, z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 (RODO),
przekazanych na wniosek pracodawcy lub z mojej wlasnej inicjatywy!

Osoby zainteresowane udzialem w kolejnych rekrutacjach u tego pracodawcy, wystarczy, ze
dopiszg nastepujacy fragment:

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Mtodziezowy Dom Kultury
w Stargardzie rowniez na potrzeby przysztych rekrutacji?

Umiejscowienie zgody w CV

Takie miejsce powinno znajdowac si¢ u dotu strony w przypadku dokumentéw rekrutacyjnych. Uzycie
stopki w edytorze tekstu ulatwi umieszczenie klauzuli na dole. Trzeba jednak pamigtac, aby klauzule
umiesci¢ na kazdej stronie, a nie tylko na ostatniej.

!/ Zgoda ta jest dobrowolna i nie jest wymogiem ustawowym, umownym ani warunkiem zawarcia umowy.



Sktadane dokumenty powinny byé podpisane przez kandydata a kserokopie dokumentow
winny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé poczta w terminie do 07.10.2022 r. (uwaga: liczy si¢
data wplywu do Mlodziezowego Domu Kultury w Stargardzie)

na adres:

Miodziezowy Dom Kultury w Stargardzie, ul. Portowa 3, 73-110 Stargard w zaklejonej
kopercie z dopiskiem »Dotyezy konkursu na wolne stanowisko urz¢dnicze: Samodzielny
referent ds. administracji” lub osobiscie w sekretariacie MDK od poniedziatku do pigtku
w godz. 8:00 do 16:00.

Inne informacje:
Oferty ktore wptyna do MDK niekompletne lub po uptywie wskazanego powyzej terminu nie

beda rozpatrywane.
Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 091 834-43-01 wew. 23



