Soleckie Centrum Kultury
ul. gen. Stefana Roweckiego .Grota"
86-050 SOLEC KUJAWSKI

Bl BoR A OGEOSZENIE O NABORZE NR 6/2023

SOLECKIE CENTRUM KULTURY W SOLCU KUJAWSKIM
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: petny etat

1. Opis stanowiska (podstawowy zakres obowigzkéw):

e obstuga administracyjno-organizacyjna sekretariatu;

e przyjmowanie gosci oraz obstuga telefondéw - udzielanie merytorycznych informacji
dotyczacych dziatalnosci Soleckiego Centrum Kultury;

e prowadzenie kalendarza instytucji, kontakt ze wspétpracownikami Soleckiego
Centrum Kultury;

e udziat w organizacji wydarzer w Soleckim Centrum Kultury;

e wspotpraca z dostawcami ustug;

e obstugai prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
zarzadzen i innych dokumentdw stuzbowych oraz dbatosé o ich prawidtowe
przechowywanie;

e przygotowywanie przesytek pocztowych i kurierskich;

e przygotowywanie pism wychodzgcych z instytucji;

e archiwizacja dokumentow, zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej;

e obstuga urzadzen biurowych na potrzeby funkcjonowania biura i zapewnienie ich
sprawnego funkcjonowania;

e odpowiedzialno$¢ za przeprowadzane operacje kasowe i stan gotowki w kasie;

e obstuga systemu bankowego w zakresie dokonywania ptatnosci;

e obstuga kasy fiskalnej i terminala ptatniczego;

e sktadanie raportéw sprzedazy;

e inne prace administracyjno-biurowe.

2. Wymagania:

e wyksztatcenie minimum $rednie;

e mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku;

e biegta obstuga komputera (pakiet MS Office);

e dbanie o wizerunek Soleckiego Centrum Kultury poprzez profesjonalne podejscie do
pracy;

e umiejetnosci interpersonalne, wysoka kultura osobista;

e bardzo dobra organizacja pracy oraz samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan;

e umiejetnosc pracy w zespole, zaangazowanie i odpowiedzialnosé za powierzone
obowiazki;



dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel);
gotowosc¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.

Wymagane dokumenty:

CV zawierajace informacje o wyksztatceniu i przebiegu pracy zawodowej oraz
dodanym zapiskiem:

,Zapoznatam/zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych osobowych i wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby procesu rekrutacji”

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw, za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystania z petni praw publicznych.

Dokumenty nalezy przesta¢ do 29.09.2023 r. na adres: rekrutacja@sck-solec.com

Kandydaci zakwalifikowani do udziatu w rekrutacji zostang poinformowani o terminie
spotkania telefonicznie lub poprzez e-mail.

Klauzula informacyjna dla kandydata/kandydatki
do pracy w Soleckim Centrum Kultury w Solcu Kujawskim

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej RODO) Informujmy, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Soleckie Centrum Kultury w
Solcu Kujawskim ul. gen. Stefana Roweckiego ,,Grota” 1, tel. +48 52 387 01 57,
e-mail: sekretariat@sck-solec.com.

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych kontaktowac
sie mozna z Inspektorem Ochrony Danych pod numerem telefonu: + 48 52-387-01-
27

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach Kodeksu pracy (art. 22
§ 1) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust.1 lit. b RODO), natomiast pozostate dane na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres aktualnej rekrutacji, a po
jej zakonczeniu zostang zniszczone.

Pani/Pana dane osobowe mogg zostac¢ przekazane uprawnionym instytucjom
okreslonym przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktére swiadcza



6)

7)

8)

9)

ustugi na rzecz administratora danych i ktérym te dane sg powierzane, na podstawie
art. 28 RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

Ma Pani/Pan prawo do:
a. zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia

lub ograniczenia przetwarzania;
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
. przenoszenia swoich danych osobowych,
d. cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym

momencie,
e. whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych)
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie
rekrutacyjnym. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
udziatu w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.



