OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

KIEROWNIKA ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNEGO (m/k)

Oswiecimskie Centrum Kultury ogtasza nabér na wolne stanowisko:

Kierownik Administracyjno-Techniczny

1. Gtéwne obowiazki:

Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania zaplecza administracyjnego, biurowego i technicznego
OCK

Nadzor nad obiegiem dokumentaciji i komunikacjg wewnetrzng instytucji

Dbatos¢ o stan i jako$¢ administrowanych obiektéw i ich wyposazenia, w tym nadzér nad pracami
porzgdkowymi, inwestycjami, remontami i konserwacjg mienia OCK

Nadzér nad zabezpieczeniem mienia OCK przed zniszczeniem, kradziezg i pozarem, w tym nadzoér
czynnosci w zakresie ubezpieczenia majgtku OCK

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zamdwien publicznych, w tym planéw zamowien i rejestrow,
nadzor nad zastosowaniem odpowiedniego trybu postepowania przez pracownikéw oraz nad
prawidtowoscig dokonywanych zakupdw i ustug, w szczegdlnosci dotyczgcymi trybu udzielania
zaméwien publicznych

Biezace planowanie zaopatrzenia w urzgdzenia i materiaty oraz niezbedne ustugi

Wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizowania Polityki Ochrony Danych w
OCK

Wspoétpraca ze specjalistami z zakresu BHP, P.Poz i Obrony Cywilnej oraz realizacja zalecen w tym
zakresie

Zlecanie wymaganych prawem przeglgdéw technicznych mienia OCK
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia OCK
Prowadzenie ewidencji wydawanych pieczatek i pieczeci

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze srodkami transportowymi, w tym rozliczenia kart drogowych
i paliwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Prowadzenie podrecznego magazynu srodkow czystosci, materiatéw biurowych i dokumentacji z tym
zwigzanej

Prowadzenie archiwum zakltadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wspotpraca z dostawcami zewnetrznymi

Organizowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Administracyjno-Technicznego, w tym w szczegolnosci:

- Zarzadzanie podleglym personelem (informacja, sekretariat, obstuga techniczna, personel

sprzatajgcy, konserwator, zastepca  kierownika).

- Nadzor nad realizacjg techniczng zadan i przedsiewzie¢ organizowanych przez OCK

- Prowadzenie dokumentacji zawartych umoéw dziatu administracyjno-technicznego

- Opracowanie planéw pracy (grafiki), planéw urlopédw i prowadzenie ewidencji czasu pracy
pracownikow



- Organizowanie zastepstw dla podlegtych pracownikéw

* Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych obowigzkow

2. Wymagania niezbedne (formaine):
. Wyksztatcenie wyzsze (mile widziane: administracyjne, logistyczne, prawne, techniczne)

. Minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego, w tym doswiadczenie na stanowisku kierowniczym
lub administracyjnym.

. Znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office (Excel, Word).

. Prawo jazdy kat. B

3. Wymagania dodatkowe:

. Umiejetnosci organizacyjne i menedzerskie.
. Wysoka kultura osobista i komunikatywnos$¢.
. Umiejetnos¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu

4. Oferujemy:
. Forma zatrudnienia: umowa o prace (petny etat) od 01.08.2026

. Wynagrodzenie: konkurencyjne (mediana 9.000,00 brutto + dodatek stazowy)

Stabilne warunki zatrudnienia.

5. Wymagane dokumenty:

. CV i list motywacyijny.
. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.
. Jezeli kandydat podaje dane wykraczajgce poza art. 221 Kodeksu pracy — prosimy o dotgczenie

ponizszej zgody:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia (UE) 2016/679, wyrazam zgode Oswiecimskiemu
Centrum Kultury na przetwarzanie przekazanych przeze mnie dodatkowych danych osobowych
(ponad art.221 KP) do celu procesu rekrutacji na stanowisko Kierownika administracyjnego.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy skfada¢ do dnia: 31 marca 2026 r, w formie papierowej w sekretariacie OCK (Oswiecim,
ul,. Sniadeckiego 24, | pietro) lub w wersji elektronicznej na adres mailowy: ock@ock.org.pl

z dopiskiem/ tytutem: ,Nabdr na stanowisko Kierownika Administracyjno-Technicznego”.



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

dla kandydata w procesie rekrutacji

Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycz-
nych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. UE. L z dnia 4 maja 2016 r. nr 119, s. 1), dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Oswiecimskie Centrum Kultury z siedzibg w Oswiecimiu (32-600) przy ulicy
Sniadeckiego 24. Kontakt z Administratorem telefoniczny: +48 (33) 842 -25-75 lub +48 (33) 842-44-61 lub e-mail: ock@ock.org.pl
lub korespondencyjny na adres siedziby administratora.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych mozna kontaktowac sie

z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail e- mail: iod@ock.org.pl lub korespondencyjny na adres siedziby
administratora z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, j. art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2023 poz. 1465) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania procesu rekrutacyjnego
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane
dotyczg, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy w zwigzku z art. 22" § 1 pkt. 4 —
6 KP oraz na podstawie art.6 ust.1 lit. ¢ RODO w przypadku danych okreslonych w art. 22' § 1 pkt. 1 — 3 KP, natomiast pozostate
dane na podstawie udzielonej zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO, ktéra moze zosta¢ odwotana w kazdym czasie. Jezeli w dokumen -
tach aplikacyjnych zawarte sg szczegdlne kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Konsekwencjg braku podania danych osobowych jest niemoznos$¢ wzigcia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panig/Pana danych wykraczajacych poza ww. zakres jest dobrowolne.

5. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zakonczenia aktualnej rekrutacji, to znaczy poinformowania wybranych kandydatéw o wyniku rekrutacji. Jezeli przekazane przez
Panig/Pana dokumenty nie zostang odebrane w tym czasie, zostang trwale usuniete ze zbioréw Administratora.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania (poprawiania), usuniecia po uplywie okresu
przechowywania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a takze prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
W celu realizacji praw prosimy o ztozenie wniosku w formie pisemnej na wskazany powyzej adres e-mail Inspektora Ochrony Da-
nych lub Administratora Danych.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres do UODO dostepny jest na
stronie internetowej www.uodo.gov.pl) w przypadku, gdy Pani/Pana zdaniem przetwarzanie danych osobowych przez Administra-
tora odbywa sie z naruszeniem przepiséw prawa.

8.  Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda pracownicy Administratora upowaznieni do udziatu w procesie rekrutacji, podmioty
obstugujgce systemy teleinformatyczne, podmioty $wiadczace ustugi serwisowe a takze odbiorcami Pani/Pana danych osobowych
mogag by¢ inne podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa

. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych.

10. Administrator danych nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i4 RODO. jak réwniez

w formie profilowania.
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