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e ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 1/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Tuchomiu

z dnia 19 stycznia 2016 roku

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko specjalista ds. administracyjno —

kadrowych
w Gminnym O$rodku Kultury w Tuchomiu i powolania komisji do rozstrzygniecia
konkursu
zarzadzam co nastepuje:
§ 1

1. Oglaszam nabér kandydatéw na stanowisko specjalista ds. administracyjno - kadrowych
w Gminnym Ogrodku Kultury w Tuchomiu.

2. Ogloszenie 0 naborze na stanowisko specjalista ds. administracyjno - kadrowych w
Gminnym Osrodku Kultury w Tuchomiu stanowi zalgcznik 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2

Powoluje komisje do rozstrzygniecia konkursu na stanowisko specjalista ds. administracyjno -
kadrowych, w skladzie:

1. Ludwik Szreder - przewodniczacy
2. Wiadystawa Guliniska : - czlonek
3. Magdalena Czubiriska - czlonek.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Kultury w Tuchomiu
z dnia 19 stycznia 2016r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

DYREKTOR GMINNEGO O$RODKA KULTURY W TucHomiu
oglasza nabér na stanowisko specjalista ds. administracyjno - kadrowych

w Gminnym O$rodku Kultury w Tuchomiu
77-133 Tuchomie, ul. Jana Iil Sobieskiego 18

l.  Nazwa i adres jednostki:
Gminny O$rodek Kultury
ul. Jana ill Sobieskiego 18
77-133 Tuchomie

Il.  Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Specjalista ds. administracyjno - kadrowych
1 etat — petny wymiar czasu pracy

lIl.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktére s dodatkowe.
1. Wymagania niezbedne Zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyisze — preferowane o kierunku ekonomia, zarzadzanie i marketing,
administracja lub prawo,

minimum 3 letni staz pracy,

niekaralnos¢ za umysélne przestepstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

petna zdoMnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

2. Wymagania dodatkowe Zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)

kandydat powinien posiada¢ umiejetnodC biegtej obstugi komputera w zakresie
podstawowych programéw pakietu Office oraz wykazac sig znajomoscig przepisdw ustaw;
— kodeks pracy,

— o ochronie danych osobowych,

— O organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

— Zzakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

— o finansach publicznych,

— 0 rachunkowosci,

— Pprawo zaméwier publicznych.

dyspozycyjnosé,



3) doswiadczenie w wykonywaniu podobnych czynnosci okreslonych w punkcie v,
4) komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) prawo jazdy kat, B,

6) wysoka kultura osobista,

7} znajomoéé Gminy Tuchomie.

IV. Zakres gléwnych zadar wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:

1} Prowadzenie spraw osobowych (kadrowych) pracownikéw, w tym dot. rejestracji ZUS.

2} Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw.

3) Prowadzenie spraw dot. ptac pracownikéw.

4} Prowadzenie spraw dot. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

5) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu stanowiska pracy.

6) Prowadzenie kasy, w tym odpowiedzialnos¢ materialna.

7} Wystawianie i rozliczanie faktur.

8) Przyjmowanie naleznotci za odptatne ustugi GOK.

9) Podejmowanie srodkéw finansowych oraz wplacanie dochodéw wlasnych GOK.

10} Wyptata poborow i innych naleznoéci na podstawie list ptac, rachunkéw, i innych
dowodéw ksiegowych.

11) Prowadzenie ewidencji delegacji, zaswiadczens, zwolnient, czasu pracy a takie innych
dokumentow personainych pracownikéw.

12) Planowanie i czuwanie nad wydatkowaniem érodkéw na imprezy (w tym na festyny
soteckie).

13) Odpowiednie, planowe wydatkowanie érodkéw finansowych, wyodrebnionych
w budzecie, na funkcjonowanie GOK w Tuchomiu, WOK w Kramarzynach, WOK
w Trzebiatkowej, Centrum Migdzynarodowych Spotkart w Tuchomiu, Senior-Wigor oraz
na poszczegdine imprezy kuituralne i sportowe.

14) Ewidencjonowanie dziatalnosci dochodowej GOK w Tuchomiu, WOK w Kramarzynach,
WOK w Trzebiatkowej, Centrum Migdzynarodowych Spotkan w Tuchomiu.

15) Planowanie imprez organizowanych przez GOK (wezeséniejsze oglaszanie, przypisywanie
osoby odpowiedzialnej).

16} Wywieszanie, w odpowiednim czasie, ogtoszen o dziatalnoei GOK i organizowanych
imprezach na tablicach ogtoszen, informowanie mieszkancéw i mediéw, zamieszczanie
informacji na stronie www GOK i przekazywanie takich informacji do Urzedu Gminy
celem zamieszczenia na stronje www Urzedu Gminy w Tuchomiu,

17) Wspieranie organizacji pozarzadowych,

18) Zaopatrzenie obiektéw zarzgdzanych przez GOK.

19) Pisanie projektéw o $rodki zewnetrzne,

20) Prowadzenie i przekazywanie informacii dla turystow.

21) Realizacja zaméwien publicznych w GOK (przetargi, zapytania).

22) Pomoc i uczestnictwo w imprezach ponadgminnych organizowanych przez GOK.

23) Przyjmowanie zaméwien na ustugi hotelowe i cateringowe w CMS.

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnoéci zawodowej (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

kwestionariusz osobowy dla osohy ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru okreslonego
w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. z 1996, Nr 62, poz. 286 ze zm.),
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, a takze, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem



sqdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publiczhego lub umysine przestepstwo
skarbowe; wybrany w wyborze kandydat zobowigzany bedzie do dostarczenig zaswiadczenia
Z Krajowego Rejestru Karnego,

7) osdwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8} inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodnosc z oryginatem, dokonuje kandydat.
Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny by¢ podpisane przez kandydata.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1} Praca wykonywana bedzie w Gminnym Oé¢rodku Kultury w Tuchomiu, ul. Jana I Sobieskiego
18, 77-133 Tuchomie.

2} Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy.

3} Wyjazdy stuzbowe Zwigzane z czynnoéciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy.

4) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 8 godz. dziennie.

5) Przewidywany termin zatrudnienia — luty 2016r.

Wymagane dokumenty naleiy sktadaé w:
Gminnym Osrodku Kultury w Tuchomiu, 77-133 Tuchomie, ul. Jana i1 Sobieskiego 18
z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko specjalista ds. administracyjno - kadrowych”

w terminie do dnia 29 stycznia 2016 roku.

Dokumenty, ktére wptyna do Gminnego Qsrodka Kultury w Tuchomiu pe wyZej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego O¢rodka
Kultury w Tuchomiu oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Kultury w Tuchomiu.

Tuchomie, dnia 19 stycznia 2016r.

CTCOR
dka Knleiury

Lindzoik-Szreder



