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DYREKTOR DOMU KULTURY W LAPACH
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Specjalisty/sthi ds. kadr i plac
WYMIAR ZATRUDNIENIA: 1 etat
Zatrudnienie od 1.08.2026 r.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI:

1.
2.
3.

Prowadzenie spraw z zakresu kadr zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Ewidencji czasu pracy pracownikow.

Sprawowanie nadzoru nad sprawami dt. zatrudnienia pracownika, zwolnienia, przej-
Sciem na emeryture, zasilek rehabilitacyjny itp.,( tj. analiza dokumentacji rekrutacyijne;j,
sprawdzanie kwalifikacji zawodowych pracownika, kicrowanie na badania lekarskie
oraz szkolenia BHP, sporzadzanie uméw o prace, swiadectw pracy, wypowiedzen, za-
swiadczen o zatrudnieniu, naliczanie dodatku za wystuge lat pracy) i innych dokumen-
tow kadrowych zgodnie z przepisami prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi.

Sporzadzanie sprawozdan i deklaracji podatkowych w portalu GUS, ZUS, US, do
Urzedu Miejskiego oraz innych wynikajacych z przepiséw prawa.

Obsluga komputera, urzgdzen informatycznych oraz biurowych, pakietu Microsoft Of-
fice.

Prowadzenie rozliczen z ZUS (dokumentacj¢ zwigzang z rejestracjg, wyrejestrowaniem
pracownik6éw, zleceniobiorcow, sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS).
Nadzér nad ZFSS prowadzenie ewidencji sporzadzanie dokumentacji oraz list wyna-
grodzen i innych spraw zwigzanych z ZFSS.

Naliczanie wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow, naliczanie i nadzor nad pra-
widtowoscig rozliczen pochodnych z wynagrodzen, zaliczek na podatek dochodowy,
skladek ZUS, potracen z wynagrodzen.

10. Wspolpraca przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury.
11. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Domu Kultury lub Z-ce.

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ):

&= A D9 =

7.
8.

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie: wyzsze

Do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Znajomos¢ obstugi programu PLATNIK, Windows, programéw pakietu MS Officce,
Gratyfikant.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na zajmowanym stanowisku;
Dyspozycyjnos¢, operatywnos¢, kreatywnosé, samodzielnosg, inicjatywa.

IV. UMIEJETNOSCI:

il.
2.
S

Znajomos¢ podstaw przepisow Kodeksu Pracy,
znajomos¢ obstugi programu Gratyfikant,
umiejetnos$¢ myslenia strategicznego i analitycznego,
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4. umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
5. kultura osobista,
6. samodzielnosé i dobra organizacja pracy.

V. WYMAGANE DOKUMENTY [ OSWIADCZENIA:

1) List motywacyjny i CV, opatrzone wlasnor¢cznym podpisem kandydata/tki (podany
nr telefonu do kontaktu).

2) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzone przez kandy-
data, dyploméw, zaswiadczen  potwierdzajacych  kwalifikacje  umiejetnosci.
»ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM, opatrzone data i czytelnym podpisem’’.

3) Oswiadczenie — zalagcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia.

4) Oswiadczenie kandydata/tki o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym Administratora
Danych Osobowych o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji, na podstawie
art. 13 ust. 1 12 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r., - zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia.

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie od 1.04.2026 r. do dnia 30.04.2026. r., osobiscie w
sekretariacie Domu Kultury w Lapach (w godz. 8-15) w zamknietej kopercie opatrzonej imie-
niem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko — ,,
Specjalisty/stki ds. kadr i ptac” lub przesyla¢ poczta, na adres: Dom Kultury, 18-100 Lapy, ul.
Glowna 8. Dokumenty, ktére wplyna po tym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. INNE INFORMACIJE

1. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Domu Kultury, tel.85 715 23 00,
504 012 169.

2. Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania formalne, bedg informowani droga mailows lub
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy.

3. Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okreslony.

4. W terminie 1 tygodnia po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebraé zlozone
dokumenty. Po uplywie tego terminu dokumenty, ktére nie bedg odebrane zostang
zniszczone komisyjnie.
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Zatgcznik nr 1

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

- nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

- mo@j stan zdrowia umozliwia wykonywanie obowigzkow na wskazanym stanowisku.

..............................

/czytelny podpis/
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Zalgceznik nr 2

/miejscowosé, data

OSWIADCZENIE KANDYDATA/TKI
0 zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym Administratora Danych Osobowych o przetwarzaniu danych oso-
bowych w procesie rekrutacji, na podstawie art. 13 ust. 1i2 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobo-
wych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko

.» Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europej-
sklego i Rady (UE) 2016/679 z dma 27 kw1etma 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 7
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywy takich danych oraz uchylenia dyrektywy
05/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.)

(czytelny pOdplS

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i W]
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, stt. 1, z péZn. zm.) — zwanego dalej RODO, zostaje Pani/Pan
poinformowanaly, ze:

1. Administratorem pozyskanych danych osobowych jest Dom Kultury w Lapach z siedziba przy ul.Gléwna 8,
Lapy.

2. W Domu Kultury w Lapach wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sig]
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem iod@dklapy.pl.

3. Dane osobowe begda przetwarzane po wyrazeniu zgody, zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a RODO, wylacznie w celu
realizacji zadan wynikajacych z procesu rekrutacji;

4. odbiorca Pani/Pana danych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych na podstawie przepisow
prawa;

5. Pani/Pana dane bgda przechowywane jedynie przez okres niezbedny do realizacji celéw, dla ktdrych zostaly
zgromadzone, w tym do celéw archiwizacyjnych przez okres nie duzszy niz wskazany w odnosnych przepisach
prawa krajowego;

ma Pani/Pan prawo do:

a. dostepu do swoich danych osobowych (art.15 RODO),

b. zadania sprostowania swoich danych osobowych (art. 16 RODO),

c. zadania usunigcia swoich danych osobowych (art. 17 RODO),

d. zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych (art.18 RODO);

7. kazdej osobie, ktéra wyrazila zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO — przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem (art.7 RODO);

8. ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9. podanie danych jest wymogiem dobrowolnym, jednakze niezbedne do realizacji procesu rekrutacji, a konse-
kwencja niepodania danych bgdzie odmowa dopuszczenia lub przerwanie procesu rekrutacji;

10. Pani/Pana dane przetwarzane w Domu Kultury w Lapach na podstawie RODO nie podlegaja zautomatyzowa-
nemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO|

/ezytelny podpis/
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