Biatowieski Osrodek Kultury
ul. Sportowa 1, 17-230 Bialowieza
NIP 5431780620, REGON 000976652
tel.: 856812460, e-mail: bok@ug.bialowieza.pl
www.gmina.bialowieza.pl

Biatlowieza, 28.10.2022

Dyrektor Bialowieskiego Osrodka Kultury ogtasza nabor na stanowisko
specjalisty do spraw kultury.

|. INFORMACJE O ZATRUDNIENIU.

1. Wymiar zatrudnienia - jeden petny etat.

2. Miejsce wykonywania pracy - biuro w budynku Biatowieskiego Osrodka Kultury, ul.
Sportowa 1, 17230 Biatowieza. Miejsce pracy jest na pietrze i nie jest przystosowane
dla osob niepetnosprawnych.

[l. PODSTAWOWE OBOWIAZKI.

1. Wspodlpraca z organizacjami  pozarzadowymi, placowkami os$wiaty,
stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymi i pozostatymi instytucjami.

2. Organizowanie dla mieszkancow zajec, imprez okolicznosciowych o charakterze
kulturalnym, integracyjnym i na rzecz rozwoju inicjatyw lokalnych.

. Tworzenie tresci na strone internetowa.

4. Podgzanie za trendami w dziatalnosci kulturalne;j.

5. Pomoc w realizowaniu imprez od momentu planowania do zakonczenia.

6. Znajomos¢ potrzeb srodowiska.

7. Wspoltworzenie oferty kulturalnej dla wszystkich grup wiekowych.
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. Realizacja biezgcych spraw placowki.
. Wspdlpraca przy realizacji wnioskow finansowanych ze zrodet zewnetrznych.
0. Dbanie o powierzone mienie.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE.

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie co najmniej srednie, preferowane wyzsze zawodowe lub wyzsze
magisterskie.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na zajmowanym stanowisku.

6. Dyspozycyjnos¢ — wykonywanie prac odbywaé¢ sie bedzie w godzinach
popotudniowych.

7. Prawo jazdy kategorii B.

8. Doswiadczenie w pracy z dzieémi poparte dokumentami.

IV. UMIEJETNOSCI.



1. Doktadnos$¢ i starannos¢ podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych.
2. Wiasna inicjatywa w dziataniu.

3. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

4. Kultura osobista.

5. Samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy.

V. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA.

1. List motywacyjny i CV, opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata (podany nr
telefonu do kontaktu).

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, dyplomow,
zaswiadczen potwierdzajacych kwalifikacje, nabyte umiejetnosci potwierdzone przez
kandydata ,ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM, opatrzone datg i czytelnym
podpisem”.

3. Oswiadczenie — zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia.

4. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sig¢ z obowiazkiem informacyjnym
Administratora Danych Osobowych o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
rekrutacji, na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., — zatgcznik nr 2 do niniejszego
ogtoszenia.

VI. ZAKRES OBOWIAZKOW.

1. Wspéipraca z przedszkolami, szkotami, zaktadami pracy oraz innymi placowkami
upowszechniania kultury.

2. Wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwigzanych z pracg merytoryczng w zakresie
dziatalnosci Biatowieskiego Osrodka Kultury.

3. Opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych.

4. Pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw pozabudzetowych (w tym unijnych) na cele
statutowe Biatowieskiego Osrodka Kultury.

5. Upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej poprzez inicjowanie i organizowanie
roznorodnych wydarzen kulturalnych i rekreacyjnych, imprez i koncertow.

6. Propagowanie imprez organizowanych przez osrodek kultury.

7. Prowadzenie na biezgco dokumentacji fotograficznej i wideo-filmowej imprez
odbywajgcych sie na terenie gminy oraz gromadzenie materiaty archiwalnych
dokumentujgcych dziatalnosc i historie BOK.

8. Sktadanie, druk oraz kolportaz lokalnej gazety ,Glos Biatowiezy”.

9. Zgtaszanie sie do pracy wg ustalonego planu pracy.

10. Prowadzenie i obstuga sekretariatu - sprawy kancelaryjne, ewidencjonowanie
czasu pracy, delegacji, korespondencja.

11. Organizowanie, prowadzenie zaje¢ animacyjnych dla dzieci i mtodziezy.

12. Wspétpraca z zewnetrznymi instytucjami na terenie Gminy Biatowieza.

13. Informowanie o organizowanych przedsiewzieciach w postaci informacji w
mediach.

14. Dbanie o porzadek i mienie Bialowieskiego Osrodka Kultury.

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW.

1. Dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie w Biatowieskim Osrodku Kultury, ul. Sportowa
1, 17-230 Bialowieza w gabinecie Dyrektora BOK do 04.11.2022 w zamknigtej
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kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z
dopiskiem ,Nabdr na stanowisko specjalisty do spraw kultury”.

2. Przesyta¢ poczta do dnia 04.11.2022 na adres Biatowieski Osrodek Kultury, ul.
Sportowa 1, 17-230 Biatowieza.

3. Przesta¢ pocztg elektroniczng na adres bok@ug.bialowieza.pl do dnia 04.11.2022.
4. Dokumenty, ktére wptyng po wskazanych wyzej terminach nie bedg rozpatrywane.

VIII. INNE INFORMACJE.

1. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Biatowieskim Osrodku Kultury, tel. 85 68
12 460.

2. Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne, beda informowani drogg mailowg
lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy.

3. Dopuszcza sie zatrudnienie na czas okreslony.

4., W terminie 1 tygodnia po ogtoszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ zlozone
dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty, ktére nie bedg odebrane zostang
zniszczone komisyjnie.

DYREKTOR
B‘lamwiesklego/g;;‘ pdk;
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Zatgcznik nr 1

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisanaly oswiadczam, iz nie bylam/em skazanaly prawomocnym

wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Data, czytelny podpis kandydata



Zatagcznik nr 2

OBOWIAZEK INFORMACYJNY
REKRUTACJA PRACOWNIKA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych, RODO) informuje iz:

L Administratorem danych osobowych jest Bialowieski Osrodek Kultury, ul.
Sportowa 1, 17-230 Biatowieza, tel: 856812460; e-mail: bok@ug.bialowieza.pl

2. Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, administrator powotat Inspektora
Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pod adresem poczty
elektronicznej: iod@ug.bialowieza.pl

3 Podane dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacji na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., a takze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgody osoby, ktérej dane dotyczg (dotyczy
danych podanych przez kandydata, kitére wykraczajg poza przepisy wczesniej
wymienione).

4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢: podmioty upowaznione na
podstawie przepisow prawa, firmy zewnetrzne na podpisanych uméw powierzenia,
osoby upowaznione przez Administratora, operatorzy pocztowi, kurierzy.

5. Okres przetwarzania danych osobowych wynosi 30 dni liczac od dnia
zakonczenia rekrutaciji.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych, otrzymywania

ich kopii oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa przystuguje prawo do: sprostowania
danych, usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia
danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a w
przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody moze Pani/Pan
cofngé zgode w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosC z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7 Podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

8. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwy Pana(i) udziat w
rekrutacji.

9. Panstwa dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.
10.  Przystuguje Panstwu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego.

Data, czytelny podpis kandydata



