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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

specjalista do spraw administracyjnych i organizacji

w Gminnym OS$rodku Kultury w Dywitach

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Dywitach
poszukuje kandydatow\ kandydatek na samodzielne stanowisko:
Specjalista do spraw administracyjnych i organizacji w GOK w Dywitach

Wymiar etatu

1 etat

Miejsce wykonywania pracy
Gminny Osrodek Kultury

ul. Olsztynska 28

11-001 Dywity

Planowany termin zatrudnienia
od dnia 21 lutego 2022 r.

Warunki pracy

Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (bez mozliwosci
wjazdu osob niepetnosprawnych - brak windy).

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

Zakres obowiazkow:

Scista wspotpraca z dyrektorem GOK.

Prowadzenie biura organizacji imprez GOK w Dywitach.

Tworzenie nowych form aktywnosci kulturalnej wsérod mieszkancow Gminy Dywity.
Tworzenie i koordynowanie autorskich projektow zmierzajacych do podniesienia
atrakcyjnosci oferty GOK w Dywitach

Zamowienia publiczne, (przygotowanie procedur).

Prowadzenie inwentaryzacji oraz ewidencjonowanie srodkow trwatych.
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Nadzor nad terminowym wykonaniem przegladow technicznych obiektoéw GOK.
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Opisywanie faktur, pilnowanie terminéw platnosci, sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznych.

9. Zamowienia materiatow i ustug.

10. Wystawianie rachunkow i prowadzanie ich ewidencji.

11. Porzadkowanie, prowadzenie, archiwizacja akt GOK zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
12. Prowadzenie zbioru rejestrow, ewidencji, instrukcji przepisow.

13. Obstuga interesantow, udzielanie informacji.

14. Przygotowywanie dziennikow zajec.

15. Zgloszenia potkolonii do kuratorium o$wiaty.
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16. Rekrutacja uczestnikow na zajecia.
17. Prowadzenie baz danych.
18. Wysylanie newslettera.
19. Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i sotectwami.
20. Ewidencja i nadzorowanie odptatnosci za zajgcia i warsztaty.
21. Przygotowywanie kart zgloszen.
22. Obstuga strony internetowej w zakresie zapisOw na zajecia.

23. Przygotowywanie danych do sprawozdan.
24. Prowadzenie harmonogramu wynajmu sal.

Wymagania konieczne

Wyksztatcenie min. §rednie;

Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
Nieposzlakowana opinia;

5. Niekaralnos$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

6. Wysoka kultura osobista;

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

8. Dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

Mobnde

Wymagania pozadane

Dobra organizacja pracy;

Kreatywno$¢, samodzielno$¢, terminowos¢ 1 odpowiedzialnos$¢ za powierzone zadania;
Doswiadczenie zawodowe;

Umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole;

Mile widziane do§wiadczenie w pisaniu projektow;

Prawo jazdy, mozliwo$¢ wykorzystania prywatnego pojazdu do celéw stuzbowych.
Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
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Wymagane do zlozenia dokumenty i o$§wiadczenia

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;.

3. Wlasnorecznie podpisane Oswiadczenie, wedtug zataczonego wzoru.

4. Wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Terminy i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjnych nalezy ztozy¢ do dnia 14 lutego 2022 r., godz. 16.00.

Zeskanowane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres: sekretariat@gokdywity.eu wpisujac
w temacie wiadomosci: Specjalista do spraw organizacyjno- administracyjnych w GOK w Dywitach.

Procedura rekrutacyjna
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1. Rekrutacja rozpoczyna si¢ od analizy dokumentéw aplikacyjnych Kandydatow\ Kandydatek
na stanowisko.
2. Wybrani Kandydaci\ Kandydatki zostang zaproszeni na rozmowg¢ rekrutacyjng.
3. Rozmowa rekrutacyjna bedzie polegaé na sprawdzeniu umiejetnosci i kompetencji Kandydata\

Kandydatki.

Informacje dodatkowe:

1.

Wszelkie informacje dotyczace procesu rekrutacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
(89)512-01-23, 530-745-054.

Nadestanych dokumentow aplikacyjnych nie zwracamy. Po zakonczeniu procesu rekrutacji
dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone, nie p6zniej niz po uptywie 3 miesigcy od
dnia zakonczenia procesu rekrutacji.

Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury w Dywitach zastrzega prawo do uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego lub braku rozstrzygniecia naboru, bez podania przyczyn.
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Zat. nr.1 do ogtoszenia o pracg

z dnia 26.01.2022.

Imig 1 Nazwisko: ....o.oiuiii

Zamieszkaly: ...

PESEL . .o

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, przewidujacego
kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan:

o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie

....................................................... ( data, podpis)

o$wiadczam, ze nie bylem/lam karany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za umys$lne przestgpstwo §cigane z 0skarzenia publicznego
lub za przestepstwo skarbowe

....................................................... ( data, podpis)

o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych

....................................................... ( data, podpis)

o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu i zakresie
niezbednym w procesie rekrutacyjnym na Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego prowadzonej
przez Gminny Os$rodek Kultury w Dywitach ul. Olsztynska 28 11-001 Dywity (Administrator
danych), zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych)

....................................................... ( data, podpis)

o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ klauzulami informacyjnymi Administratora danych o ochronie
danych  umieszczonymi  pod  adresem  https://www.gokdywity.eu/informacja-na-temat-
przetwarzania-danych-osobowych/

....................................................... ( data, podpis)



