Gminny Os$rodek Kultury i Promocji

w Cieptowodach .
Pl. A. Mickiewicza 2,57-211 Cieptowod Zarzadzeme Nr 6/2019

el 74 8 103 Dyre orameinnego Osrodka Kultury i Promocji w Cieplowodach

NIP 887-179-05-35 z dnia 13 sierpnia 2019 roku
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Kultury i Promocji w Cieptowodach
oraz powolania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. 1991 Nr 114 poz. 493 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko pracy: Referent do spraw administracyjno-ksiggowych i kadr
w Gminnym Osrodku Kultury i Promocji w Cieplowodach.
2. Ustala sie tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy: referent do spraw administracyjno-ksiggowych i kadr
w Gminnym Osrodku Kultury i Promocji w Cieptowodach powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjna w skiadzie:

Przewodniczacy: Edyta Lisowska — dyrektor,
Czlonek: Renata Borgula — glowna ksiggowa.

1. Do zadah Komisji Rekrutacyjnej nalezy wylonienie najlepszego kandydata do pracy po zapoznaniu si¢
z przedlozonymi dokumentami, o ktérych mowa w ogloszeniu o naborze oraz po odbyciu rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatem.

2. Postepowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe i obejmuje:

I etap — czynnosci wstgpne (sprawdzajace) polegajace na analizie dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem
formalnym oraz zgodnosci z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze, sporzadzeniu spisu kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne.

a. Komisja otwiera zamknigte koperty ze ziozonymi ofertami i na podstawie dofaczonych dokumentéw
stwierdza, czy oferty spelniaja warunki/kryteria formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia;

b. Jezeli oferta spelnia kryteria formalne komisja podejmuje decyzje o dopuszczeniu kandydata do drugiego
etapu postgpowania rekrutacyjnego;

c. Komisja zawiadamia kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania rekrutacyjnego
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

1l etap — w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena merytoryczna, sprawdzenie umiejetnosci
i przydatnosci kandydatow, weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ocena. Kazdy
cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali 0 - 10.

3. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatow takiej samej liczby punktow decyzj¢ o wyborze kandydata
do zatrudnienia podejmuje dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Promocji w Cieptowodach.

4. W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na w/w stanowiska wszystkich kandydatow, dyrektor Gminnego Oérodka
Kultury i Promocji w Cieplowodach dokona ponownego ogloszenie naboru.

5. Ze swoich czynnosci komisja rekrutacyjna sporzadza protokét, ktory podpisujg wszyscy czionkowie biorgcy
udzial w pracach komisji.

6. Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata wylonionego w drodze na wolne stanowisko
pracy: referent do spraw administracyjno-ksiggowych i kadr w Gminnym Osérodku Kultury i Promocji
w Cieptowodach .
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Gminny O$érodek Kultury i Promocii Zelaganik

w Cieptowodach do Zarzadzenia Nr 6/2019

Pl. A. Mickiewicza 2,57-211 Cieptowody Dyrektora Gminnego Osrodka

Kultury i Promocji w Cieplowodach
tel. 74 8 103 274 z dnia 13 sierpnia 2019 roku
NIP 887-179-05-35

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY I PROMOCJI W CIEPLOWODACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent do spraw administracyjno-ksieggowych i kadr
w Gminnym Osrodku Kultury i Promocji w Cieplowodach

I. Wymagania niezbe¢dne (formalne)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

obywatelstwo polskie;
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw na
stanowisku referent do spraw administracyjno-ksiggowych i kadr;
spelienie jednego z ponizszych warunkow:
-ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,
--ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 3-letniej
praktyki w ksiggowosci,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny)

1)

2)
3)

4)

znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych jednostek sektora finans6w publicznych, a w szczegolnosci:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

~ ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci,

— ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zaméwien publicznych,

~ Rozporzgdzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 1. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016),

— ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;,
oraz innych przepiséw prawa regulujacych funkcjonowanie samorzadowych instytucji kultury.

biegta obshiga programéw komputerowych pakietu MS OFFICE, programu ZUS platnik, Reset Platnik

oraz FK 2000,

umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow

w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

oczekiwane cechy: samodzielno$¢, sumiennos¢, rzetelnosc, komunikatywno$¢ 1 umiej¢tnos¢ pracy

w zespole.

IIL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

Obstuga administracyjna jednostki, tj.:
a) Ewidencja, rozdziat i ekspedycja korespondencji oraz zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow,
b) Gromadzenie, ewidencjonowanie i archiwizowanie zbioru wewnetrznych aktow normatywnych,
¢) Prowadzenie archiwum zakladowego,
d) Prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych,
e) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz kontrola terminowosci ich zatatwiania,
f) Ewidencja i gospodarka srodkami trwatymi oraz elementami wyposazenia (materiaty biurowe, narzedzia
pracy, meble, sprzgt ochronny itp.)
g) Sporzadzenie projektow umow cywilnoprawnych,
h) Nadzor i koordynacja funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow, tj.:
a) Prowadzenie obowiazujacej ewidencji zatrudnionych i dokumentacji osobowe;j,
b) Kontrola i ewidencja czasu pracy,
¢) Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych i delegacii,



d) Sporzadzanie planow i ewidencja urlopow wypoczynkowych,
¢) Prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
f) Organizacja opieki medycznej w zakresie obowiazkowych badan profilaktycznych pracownikow oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
g) Organizowanie szkolen pracownikéw z zakresu BHP i P.POZ,
h) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow,
i) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy,
j) Sporzadzanie listy wynagrodzefi pracownikow jednostki w oparciu o karty pracy.
3. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowe;j jednostki, tj.:
a) Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,
b) Opisywanie i przygotowanie dokumentow ksiggowych do dalszej dekretacji.
4. Pomoc w organizacji imprez i ich obstuga, tj.:
a) przygotowywanie sal, infrastruktury oraz sprz¢tu na imprezy,
b) obstuga logistyczna imprez,
5. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora w obszarze spraw nalezacych do stanowiska pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

2) miejsce pracy: siedziba Gminnego Osrodka Kultury i Promocji w Cieptowodach, stanowisko pracy
usytuowane na II pigtrze budynku.

3) brak przystosowania budynku do potrzeb osob niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku (brak
windy i podjazdu).

4) rodzaj pracy: przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

V. Wymagane dokumenty

1) zyciorys,

2) list motywacyjny,

3) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty),

4) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

5) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

6) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

7) kserokopie swiadectw pracy,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie (oryginal),

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w materialach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji  postgpowania konkursowego na stanowisko Referent do spraw
administracyjno-ksiegowych i kadr w Gminnym OSrodku Kultury i Promocji w Cieplowodach, zgodnie
z Rozporzqdzeniem parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016)”,

11)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach),

12) referencje, opinie.

VI. Wymogi odno$nie dokumentacji aplikacyjnej

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
., Nabér na stanowisko Referent do spraw administracyjno-ksiegowych i kadr w Gminnym OSrodku
Kultury i Promocji w Cieplowodach” osobiscie W siedzibie Gminnego Osrodka Kultury i Promocji
w Cieptowodach lub przesta¢ poczta (badz kurierem) na adres:

Gminny Osrodek Kultury i Promocji w Cieptowodach, Pl. A. Mickiewicza 2, 57-211 Cieplowody,



w nieprzekraczalnym terminie do 05 wrzesnia 2019 r. do godziny 12:00. W przypadku przestania
dokumentoéw poczta badz kurierem decyduje data wptywu do Gminnego Osrodka Kultury i Promocji
w Cieptowodach. Aplikacje, ktére wptyna do po w/w terminie nie b¢dg rozpatrywane.

VILI. Informacje dodatkowe

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Osrodka Kultury
i Promocji w Cieptowodach oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego
Osrodka Kultury i Promocji w Cieptowodach.
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