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tel./fax 074 8456834

NIP 886-25-75-464 Regon: 891139363

OGLOSZENIE

Dyrektor Centrum Kultury - Miejskiej Biblioteki Publicznej w Gluszycy oglasza nabor kandydatéw
do pracy w CK-MBP na stanowisko:

pracownik/pracownica ds. kadr i plac

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub innego niz Polska parnistwa UE lub innego pafistwa, ktorego obywatelom.,
na podstawie uméw migdzynarodowych i przepisdw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2. biegla znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie; w przypadku cudzoziemca — znajomosé
Jezyka polskiego poswiadczona na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 7 pazdziernika 1999 r.
0 jezyku polskim (Dz. U. z 2024 r. poz. 1556 z p6zn. zm.),

3. wyksztalcenie minimum srednie/policealne (administracyjne, ekonomiczne lub zwiazane

z zarzadzaniem zasobami ludzkimi),

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat pracy na podobnym stanowisku,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia,

8. terminowe zlozenie petnego kompletu wymaganych dokumentéw, okreslonych w pkt V.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisOw prawa pracy, wynagradzania, podatkowych, ubezpieczen ZUS oraz
umiejetnos¢ ich stosowania,
2. znajomos¢ przepiséw w zakresie spraw pracowniczych w instytucjach kultury,
3. dobra znajomos¢ obstugi programow:
- ZUS PLATNIK,
- kadrowo-placowy,
- bankowos¢ elektroniczna,
- MS Office (Word, Excel),

4. obowigzkowos¢, rzetelno$¢ i komunikatywnosé w realizacji powierzonych zadan,
5. umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy,
6. wysoka kultura osobista.

IIL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. KADRY:

a/ prowadzenie dokumentacji pracowniczej — akt osobowych: sprawy zwiazane z zatrudnieniem
pracownikow, przebiegiem zatrudnienia, rozwigzaniem stosunku pracy, archiwizacja dokumentow.

b/ prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow: nadzor nad prawidtowym czasem pracy,
rozliczanie urlopow, zwolnien lekarskich i innych usprawiedliwionych nieobecnosci,

¢/ obstuga programu ZUS PLATNIK - rejestracja, weryfikacja,

d/ sporzadzanie sprawozdan kadrowo-placowych (GUS),

¢/ biezace zalatwienie spraw pracowniczych.

2. PLACE:
a/ naliczanie/rozliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $wiadczen naleznych pracownikom na
podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz ZUS,



b/ sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 4R, PIT 8AR, PIT-11,

¢/ rozliczanie zleceniobiorcow i prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej z tym
Zwigzanej.

d/ obstuga bankowosci elektroniczne;.

3. POZOSTALE:

a/ prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

¢/ kontrola merytoryczna dokumentow ksiegowych (pod wzgledem legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci),

d/ sporzadzanie umow najmu/uzyczenia lokali, obiektow, wyposazenia,

I'V. Warunki pracy na w/w stanowisku:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

petny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

miejsce pracy: Centrum Kultury-Miejska Biblioteka Publiczna w Gluszycy,
ul. Grunwaldzka 26,

5. praca wymagajaca kontaktow stuzbowych z klientami.
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V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. CV potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.
3. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie, potwierdzone przez kandydata za
zgodnosé z oryginalem.
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje, potwierdzone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.
5. Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sig o zatrudnienie(wg zataczonego wzoru).
6. Oswiadczenie o tresci: ,,posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni
praw publicznych potwierdzone wiasnorgcznym podpisem.
7. Oswiadczenie o tresci: ,,nie bylam (bylem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe™ potwierdzone
wilasnorgcznym podpisem.
8. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj. $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia z ZUS potwierdzajace staz pracy (dziatalnos¢ gospodarcza, umowa zlecenie).
9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ (w przypadku kandydata — osoby
niepelnosprawnej).

VI. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

1. Termin: do dnia 24.08.2026 r. godz. 14:00.

2. Migjsce skladania dokumentow aplikacyjnych: Centrum Kultury- Migjska Biblioteka Publiczna,
ul. Grunwaldzka 26, 58 — 340 Gluszyca, dzial: Kadry i Ksiegowos¢ — pierwsze pietro.

3. Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie (liczy sie termin wplywu do
Centrum Kultury — MBP) w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Kandydat na stanowisko
pracownika ds. kadr i plac w Centrum Kultury - Miejskiej Bibliotece Publicznej w Gluszycy”.

4. Oferty nickompletne oraz ktore wplynety po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie beda
rozpatrywane

VIL Inne informacje:

I. Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciagu trzech dni roboczych od uptywu
terminu na zfozenie ofert.



2. Informacja o dopuszczeniu do konkursu badz odrzuceniu oferty z powodéw formalnych
odbywac si¢ bedzie drogg telefoniczna i/lub elektroniczna na numer i/lub adres i-mail wskazany przez
kandydata.

3. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.

4. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie lub przechowane na okres wyznaczony przez
aplikanta w zalgczonej informacja dotyczaca rekrutacji w zwiazku z ochrona danych osobowych.

5. Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Kultury- MBP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie CK-MBP.

6. Przed podpisaniem umowy o prace kandydat jest zobowigzany do dostarczenie aktualnego druku
,»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z adnotacja krajowego rejestru Karnego o niefigurowaniu
w nim (4j. z ostatnich 3 miesiecy).

7. Na kazdym etapie postgpowania prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwos¢ jego
uniewaznienia bez podania przyczyny.

Zalaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Informacja dotyczaca rekrutacji w zwiazku z ochrona danych osobowych.
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KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU Z REKRUTACIA PRACOWNIKA

Zgodnie z art. 13 ust. 1§ 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r, informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Kultury-Miejska Biblioteka Publiczna w Gtuszycy,
ul. Grunwaldzka 26, 58-340 Gluszyca. Kontakt z Administratorem jest moiliwy za pomocg adresu mailowego:
ckmbp@gluszyca.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem jest mozliwy za pomocy adresow
mailowych: aleksandra@eduodo.p! lub iod@eduodo.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze na podstawie:

e art. 6 ust. 1lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajaca z ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

¢ art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
przypadku, gdy dane nie s3 przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 ¢czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania
publiczne lub dziatajgcych na zlecenie organdw wiadzy publiczne], w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow
powszechnie obowi3gzujacego prawa,

5. Pani/Pana dane csobowe przetwarzane beda na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan zgode na ich
przetwarzanie do celéw przyszfych rekrutacji. Natomiast dane wylonionego kandydata zostang dotaczone do akt
osobowych i przechowywane przez okres 10 lat, liczac od korica roku, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panistw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,

7. Ma PanifPan prawo zgdania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,



fl  prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byly na jej podstawie.

8. W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy skontaktowat sie z
Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 .
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy S5/46/WE,

10. Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji, konsekwencjg ich
niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu oraz nie bed przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.



