Osrodek
Kultury
w Wieliszewie

OSRODEK KULTURY W WIELISZEWIE
tajski, ul. Stanistawa Moniuszki 2
05-119 Legionowo

tel./fax.: 0 22 782 20 02

e-mail: kultura@wieliszew.pl
www.ok.wieliszew.pl

Z dniem 27.07.2026 roku, Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie, (adres: tajski,
ul. Stanistawa Moniuszki 2, 05-119 Legionowo) ogtasza nabdér na stanowisko Pracownik
administracyjny na 1 etat.

Pracownikiem zatrudnionym na umowe o prace w Osrodku Kultury w Wieliszewie moze by¢
osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie;

) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) posiada kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

I. Oferujemy:
— stabilne warunki zatrudnienia;
— umowa o prace na 1 etat;
— dodatek za wystuge lat;
— system nagrod uznaniowych;
— fundusz socjalny;
— prace w przyjaznej atmosferze;

— dofinansowanie do aktywnos$ci sportowe;j.

Il. Wymagania niezbedne:
— wyksztatcenie minimum $rednie (mile widziane wyksztatcenie wyzsze);
— znajomos$¢ przepisow dotyczgcych organizowania i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej;
— biegta obstuga komputera, urzagdzen biurowych, dobra znajomos¢ pakietu Office;
— podstawowa wiedza o instalacjach w budynku, nadzorowaniu przeglgdow budowlanych i
umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej;

— prawo jazdy kat.B;
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lll. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizacji czasu pracy;

wysoka kultura osobista;

odpowiedzialnos¢ i rzetelnosc;

dyspozycyjnosc, samodzielnos¢ w dziataniu;
operatywnosc¢, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

umiejetnosci negocjacyjne.

IV. Gtéwne obowiazki:

koordynowanie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem budynku, w tym terminow

przegladdéw, serwiséw, kontroli i napraw, prowadzenie zwigzanej z tym dokumentaciji;
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania biura Osrodka;

prowadzenie biezgcej obstugi administracyjnej, kancelaryjnej i organizacyjnej Os$rodka;
koordynowanie obstugi kancelaryjnej sekretariatu Osrodka m.in. przygotowywani prostych

pism i dokumentéw administracyjnych, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji

zgodnie z obowigzujgcym obiegiem dokumentow

dokonywanie zakupdw administracyjnych, biurowych, organizacyjnych i technicznych na

potrzeby Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i udzielonymi upowaznieniami;
prowadzenie rejestrow i ewidencji administracyjnych, kancelaryjnych, organizacyjnych i
technicznych, z wytgczeniem dokumentacji kadrowej i kasowej prowadzonej przez osoby
upowaznione;

nadzér nad przechowywaniem dokumentacji kancelaryjnej i administracyjnej w zakresie
powierzonych obowigzkow;

wspieranie biezgcej dziatalnosci statutowej Osrodka;

inne dziatania zlecone przez Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie.

V. Wymagane dokumenty:

Cv,

zatgczony ponizej kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na
wolnym stanowisku pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy;

zatgczone ponizej oswiadczenie kandydatki/kandydata o posiadanym obywatelstwie
polskim;



— zalgczone ponizej oswiadczenie kandydatki/kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

— zalgczone ponizej oswiadczenia kandydatki/kandydata o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

— zalgczona ponizej podpisana odrecznie klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji osob na wolne stanowiska w

Osrodku Kultury w Wieliszewie.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

przesta¢ drogg e-mailowg na adres kultura@wieliszew.pl z tytutem ,,Nabér na stanowisko

Pracownik administracyjny”’;

badz dostarczy¢ do biura Gminnego Centrum Kultury w Ltajskach, ul. Stanistawa Moniuszki
2, 05-119 Lajski/Legionowo;

- w terminie do 14 sierpnia 2026 r. do godz. 12.00.

VIl. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
— Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie;

— wyznaczeni pracownicy Osrodka Kultury w Wieliszewie

VIIl. Aplikacje, ktére wptyng niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
zostang powiadomieni indywidualnie. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej Osrodka Kultury w Wieliszewie oraz na stronie BIP.

UWAGA
Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie¢ TYLKO z wybranymi kandydatami, ktérych

zaprosimy na spotkanie.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
NA WOLNYM STANOWISKU PRACY W OSRODKU KULTURY W WIELISZEWIE

Data urodzenia:

Dane KontaKtowe: .

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe / wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy))

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



miejscowos¢ i data ztozenia oswiadczenia

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenia

Oswiadczenie do naboru na stanowisko

Ja nizej podpisana* / podpisany * odwiadczam, ze:

- posiadam obywatelstwo polskie,

- posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

- nie bytam* / bytem* skazana*/skazany* prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

czytelny podpis osoby skfadajgcej o$wiadczenie

*niepotrzebne skresli¢



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji oséb na wolne stanowiska

w Osrodku Kultury w Wieliszewie

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 ,RODQO”) oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie
z ponizszg klauzulg informacyjna.

Dane osobowe na potrzeby realizacji procesu rekrutacji oséb na wolne stanowiska w
Osrodku Kultury w Wieliszewie sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 ,RODO”).

W zwigzku z realizacjg ww. rozporzadzenia informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Dane kontaktowe Administratora

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Kultury w Wieliszewie, 05-110
L ajski, ul. Stanistawa Moniuszki 2,

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Urzedu Gminy Wieliszew, a takze przystugujgcych Pani/Panu
uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) w Osrodku
Kultury w Wieliszewie za pomoca adresu: iod@wieliszew.pl

Do 10D nalezy kierowa¢ wytgcznie sprawy dotyczgce przetwarzania Panstwa danych przez Urzad
Ochrony Danych Osobowych (UODO), w tym sprawy dotyczgce realizacji praw w zakresie dostepu
do swoich danych, ich sprostowania, usuwania, ograniczenia przetwarzania, czy sprzeciwu na ich
przetwarzanie.

Cele przetwarzania i podstawa prawna

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zwigzku z realizacjg obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze (art.6 ust.1 lit. ¢ RODO) oraz wykonywaniem przez administratora
zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania witadzy publicznej powierzonej
administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w Osrodku
Kultury w Wieliszewie na podstawie art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz
art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych. Podanie danych
osobowych jest wymogiem niezbednym w celu uczestnictwa w procesie rekrutacji. Dane nie bedag

przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez nie bedg stuzyty do profilowania.



Odbiorcy danych osobowych

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg organy kontrolujgce oraz podmioty w zakresie
niezbednym w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie umow powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

Okres przechowywania danych osobowych

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres realizacji procesu rekrutacji oraz
przez okres:

+ 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry zostat wybrany w procedurze
naboru, lub

+ 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru w przypadku nierozstrzygniecia
naboru, lub

« w przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych
pracownika i bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

Protokot z przeprowadzonego naboru bedzie archiwizowany zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Prawa wiasciciela danych osobowych

6. Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

* prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

» prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne, a takze
prawo do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej;
 prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

» prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Przekazywanie danych osobowych do panstw trzecich i organizacji miedzynarodowych

7. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.
Prawo do cofniecia zgody

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (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,

ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.

data i podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie



