Dyrektor Miejskiego Domu Kultury ,,Prazakowka” w Ustroniu
ul. Ignacego Daszynskiego 28, 43-450 Ustron

oglasza nabor
na wolne stanowisko zastepcy dyrektora

Opis stanowiska:

Osoba na ww. stanowisku bedzie odpowiedzialna za zarzagdzanie i reprezentowanie instytucji
w zastgpstwie Dyrektora oraz nadzorowanie pracy merytorycznej i organizacyjno-
administracyjnej zwigzanej zZ dziatalno$cig instytucji

1.
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Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
nickaralno$¢ za przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 Ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 2005 Nr
14 poz. 114 z pdzn. zm.);

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;
wyksztalcenie: wyzsze magisterskie (preferowane kierunki: zarzadzanie lub ekonomia)
minimum 2-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym;

znajomos¢ przepisOw oraz programow kadrowo-ptacowych w rownowaznym systemie

pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

&
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znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych funkcjonowanie instytucji kultury oraz
organizowanie i prowadzenie dziatalnos$ci kulturalnej;

wiedza z zakresu finansOw publicznych 1 administracji;

mile widziany staz pracy w instytucji kultury lub organizacji NGO;

mile widziane doswiadczenie w administracji 1 realizacji projektow kulturalnych 1/lub
projektow grantowych i/lub projektow finansowanych ze srodkéw publicznych;
swoboda w wystgpieniach publicznych;

wysoka kultura osobista;

bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos¢, umiejetnosé analitycznego myslenia;
umiejetnosé pracy w zespole, odpornos¢ na stres, wielozadaniowos¢;

praktyczne umiejetnosci obstugi komputera, podstawowych programow 1 urzadzen
biurowych.

3. Zakres podstawowych czynnoSci:

oo

zarzadzanie MDK w zastepstwie oraz podczas nieobecnosci Dyrektora MDK:
reprezentowanie MDK w siedzibie oraz poza nig;

wspotodpowiedzialnosé za rachunek zyskow i strat oraz ptynnos¢ finansowa MDK;
nadzorowanie pracy merytorycznej i organizacyjno-administracyjnej zespotu;
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nadzorowanie opracowywania projektow i zarzadzanie nimi,

obstuga programu kadrowo-ptacowego;

nadzorowanie obiegu dokumentéw;

nadzorowanie dokumentacji finansowej;

pozyskiwanie srodkow zewnetrznych, opracowywanie dokumentacji projektowej oraz
wnioskow o dofinasowanie 1 koordynowanie realizacji zadan objetych
dofinansowaniem:;

10. planowanie strategii sprzedazowej, marketingowej i promocyjnej;
11. obstuga sprzedazy internetowej;
12. przygotowywanie raportow i sprawozdan merytorycznych.

Warunki pracy na stanowisku:

Wymiar etatu: 1 etat (§rednio 40 godzin tygodniowo w rownowaznym systemie pracy)
Miejsce wykonywania pracy: Miejski Dom Kultury ,,Prazakéwka” w Ustroniu
planowany termin zatrudnienia : 01 lutego 2022 r. na podstawie umowy o prace

Praca: w biurze przy komputerze/ praca w terenie

Godziny pracy: 8.00 — 16.00

(W zaleznosci od harmonogramu dziatan instytucji mozliwa praca w terenie, do 12h na dobe,
w weekendy, w godzinach wieczornych i nocnych).
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Wymagane dokumenty:

zyciorys,

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

kserokopie/skany dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie/skany dokumentdéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe;
kserokopie/skany innych dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci;

o$wiadczenie kandydata o: posiadaniu obywatelstwa polskiego, peilnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, o niekaralnosci za
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
oraz o braku zakazu pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
zastepcy dyrektora MDK;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

Forma, termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
1 zlozone lub przestane na adres: Miejski Dom Kultury ,,Prazakéwka”, ul. Ignacego
Daszynskiego 28, 43-450 Ustron w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 stycznia
2022 r. z dopiskiem "nabdr na stanowisko pracownika ds. projektow kulturalnych
i obstugi technicznej imprez".
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W wyniku analizy otrzymanych dokumentow przez Dyrektora MDK zostanie
wytypowana lista kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str.
1), zwanego dalej "RODO" informuje:

1.

Administratorem danych osobowych jest Miejski Dom Kultury ,,Prazakowka”, ul.
Ignacego Daszynskiego 28, 43-450 Ustron, reprezentowany przez Dyrektora.
Z administratorem mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres email: mdk@ustron.pl badz
w formie tradycyjnej na adres wskazany powyze;j.

Administrator - wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani / Pan
skontaktowa¢ poprzez adres email: iodol@odo.ustron.pl , badz w formie tradycyjnej
na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe zbierane 1 przetwarzane beda: w celu mozliwosci
wykonywania przez Miejski Dom Kultury ,,Prazakéwka” w Ustroniu ustawowych
zadan publicznych, okreslonych w przepisach prawa w tym min. w ustawie z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, a takze
w zwiazku z wykonaniem umowy lub podj¢cia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane
dotycza, przed zawarciem umowy.

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe w przypadku, gdy
przestanka przetwarzania jest przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa
a konsekwencja niepodania danych osobowych moze by¢ brak mozliwo$¢ rozpoczecia
wypetniania obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych osobowych.
Pani/Pana dane osobowe (w tym dane osob nad ktorymi Pani/Pani sprawuje prawna
opieke) moga by¢ udostepniane uprawnionym, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa: tj. stuzbom; organom administracji publicznej; sadom 1 prokuraturze;
komornikom sagdowym; panstwowym i samorzagdowym jednostkom organizacyjnym
oraz innym podmiotom w zakresie niezbednym do realizacji zadan publicznych;
osobom 1 jednostkom organizacyjnym, jezeli wykaza w tym interes prawny.

Dane osobowe od momentu pozyskania beda przechowywane przez okres niezbedny
do realizacji celu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym przez okres
wynikajacy z Ustawy o archiwach panstwowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania (*jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem; przystuguje Pani/Panu prawo
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zadania usunigcia oraz przekazania danych osobowych w trybie art. 17 ust 1 ogdlnego
rozporzadzenie w przypadku przetwarzania danych osobowych niezwigzanych
z wykonywaniem obowiazkow publicznych.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujagcego si¢ ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani / Pana
zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaty
profilowaniu.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia
naboru.

Ww. dokumenty winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem i ztozone lub przestane
na adres: Miejski Dom Kultury ,,Prazakowka”, ul. Ignacego Daszynskiego 28, 43-450
Ustron



