Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 458/22 Burmistrza Knyszyna
z dnia 15 grudnia 2022 r.

SO.2111.1.2022

BURMISTRZ KNYSZYNA
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Dyrektora Knyszyriskiego Osrodka Kultury w Knyszynie

L Nazwa i adres jednostki: Knyszynski Osrodek Kultury w Knyszynie, ul. Rynek 39,
19-120 Knyszyn.

II. Wymiar czasu pracy: pelny etat

III. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie wyzsze;

3. peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia;

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku;

7. przedstawienie autorskiej koncepcji rozwoju Knyszyfiskiego Osrodka Kultury w
Knyszynie;

8. dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresic m.in. ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawy o bezpieczefistwie imprez masowych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy Prawo zamowieni publicznych, ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Kodeks Pracy;

9. umiejetnosci: umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow, umiejgtnosé skutecznego
komunikowania sie, umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa, dyspozycyjnosc;
10. cechy osobowosci: umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, rzetelnose,
odpowiedzialno$é, sumiennosé, obowiazkowos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
wysoka kultura osobista, skrupulatno$¢, samodyscyplina, konsekwencja w dzialaniu,
terminowosg¢;

11. zalaczenie dokumentéw wykazanych w punkcie VII ogloszenia.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. wyksztalcenie wyzsze o kierunku: kulturalno-oswiatowym, kulturoznawczym,
humanistycznym lub pokrewnym;

2. umiejetnos$¢ wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

3. umiejetno$¢ pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

4. umiejetno$¢ pracy z grupami miodziezowymi, artystycznymi oraz innymi Srodowiskami
tworczymi;

5. umiejetnosei: obstuga urzadzen biurowych, prawo jazdy;

6. cechy osobowosci: odpornos¢ na stres, asertywnosé, zdolnos$¢ koncentracji;




V.

Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

Podstawowe:

1z

N

10.

11.

12.

13.

kierowanie Knyszynskim Os$rodkiem Kultury w Knyszynie oraz reprezentowanie go na
zewnatrz,

prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i $rodkami finansowymi;

prowadzenie polityki ptacowej, zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikow;
kontrola przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy;

ustanowienie upowaznien i petnomocnictw dla pracownikow;

poszukiwanie i pozyskiwanie innych Zrédet finansowania dzialalnosci statutowej;
przedstawianie organizatorowi i wiasciwym instytucjom plané6w i sprawozdah
okreslonych odrebnymi przepisami;

dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Knyszynskiego Osrodka Kultury w
Knyszynie, w tym skladanie o$wiadczen woli w zakresie jego praw;

nadzor, planowanie i organizacja pracy wynikajacej z zakresu dziatania instytucji oraz
zadan okreslonych w planach finansowych;

ocena i akceptacja dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywania wyptat i powstania
zobowigzan;

wydawania zarzadzen, instrukcji i wytycznych  dotyczacych —funkcjonowania
Knyszyhskiego Osrodka Kultury w Knyszynie;

wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym (m.in. szkoly, ko$cioly, organizacje
pozarzadowe);

wspotpraca z mieszkancami w zakresie ksztattowania kultury w gminie Knyszyn.

Nieregularne:

1. kontrola w zakresie okreslonym stosownym upowaznieniem;

2. rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i wnioskéw
mieszkancow;

3. udostepnianie informacji publicznej;

4. przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materiatéw przedktadanych
organom Gminy Knyszyn.

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. stanowisko: administracyjne, kierownicze;

2. miejsce pracy: Knyszynski O$rodek Kultury w Knyszynie, ul. Rynek 39, 19-120
Knyszyn;

3 warunki zatrudnienia: zatrudnienie na podstawie powolania, zawarte na czas okreslony,
tj. 5 lat. Warunkiem powolania jest uprzednie uzgodnienie warunkéw finansowych
pomiedzy organizatorem konkursu a wylonionym kandydatem;

4. praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

5. usytuowanie stanowiska pracy: budynek pigtrowy, schody, bez windy;

6. praca z pracownikami, wiladzami gminy, jednostkami organizacyjnymi gminy,
organizacjami pozarzadowymi i mieszkaficami;

7. praca w terenie oraz wyjazdy stuzbowe;

VII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Autorska koncepcja rozwoju Knyszyfiskiego Osrodka Kultury w Knyszynie (czcionka
TNR, rozmiar 12, 1,5 odstepu, nie wigcej niz 6 stron).

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie.

5. Kwestionariusz osobowy'.

1 Wz6r kwestionariusza osobowego dostepny jest w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Knyszynie.



Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
Kserokopie swiadectw pracy.

Zaswiadczenie o niekaralnosci’.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych?.

h i

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymagane jest — jesli
w zakresie tych danych zawarte sa szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO (tj. informacje o pochodzeniu rasowym lub etnicznym, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych, dane
dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Knyszynie, ul. Rynek
39, 19-120 Knyszyn lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, w kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Dyrektora Knyszyriskiego Osrodka Kultury w Knyszynie” w terminie
do dnia 10 stycznia 2023 roku (decyduje data wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Szczegbélowych informacji udziela Referat Organizacyijny, tel. (85) 727 99 81 lub 727 99 71.

IX. Dodatkowe informacje:

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Knyszynie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Knyszynie.

Nabor przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza Knyszyna.

X. Klauzula informacyjna dla os6b kandydatéw do pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z

04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.) dalej RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Knyszyn z siedzibg w
Knyszynie przy ulicy Rynek 39, 19-120 Knyszyn reprezentowana przez Burmistrza.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@knyszyn.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj.: Art. 22!
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 poz. 1510 ze zm.) (dalej: KP)
oraz Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369) beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.

4. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie
jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze w
zwigzku z art. 22! § 1 pkt. 1 — 3 KP a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO #j.
przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane
dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy w zwiazku z art. 22! § 1 pkt. 4 — 6 KP.

2 7aswiadczenie o niekaralnosci przedstawia tylko osoba wytypowana w drodze naboru do podpisania umowy o

pracg.
3 Wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dostepny jest w sekretariacie

Urzedu Miejskiego w Knyszynie.



10.

11.

12.

13.

Podaniec innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, azgod¢ tak wyrazona mozna
odwotaé¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczeg6lne
kategorie danych) konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit.
a RODO). Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub inne podmioty, ktére
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych, na
podstawie art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepisow prawa przystuguje Pani/Panu
prawo do: sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, usunigcia
danych, na postawie art. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na
podstawie art. 18 RODO, cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 7 RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg
przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu profilowaniu.

Dane osobowe nie beda przekazywane do podmiotow poza Unia Europejskg lub
Europejskim Obszarem Gospodarczym.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! KP jest niezbedne aby
uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest
dobrowolne.




