DYREKTOR WEJHEROWSKIEGO CENTRUM KULTURY W WEJHEROWIE
UL. SOBIESKIEGO 255, 84-200 WEJHEROWO
poszukuje pracownika na stanowisko:

Specjalista ds. administracji i zaméwien publicznych
OFERTA Z DNIA 25.01.2023 r.

Wymagania:

1 wyksztalcenie min. $rednie (mile widziane: technik administracji, technik
ekonomiczno-finansowy;

dobra znajomo$¢ MS Office;

umiejetnos¢ wspolpracy w zespole;

odpornosé na stres;

mile widziane prawo jazdy kat. B;

mile widziana znajomo$¢ przepiséw o zamoéwieniach publicznych;
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Podstawowy zakres czynnoéci na stanowisku:

1 prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z zadaniami administracyjnymi

dziatu zgodnie z umowami i terminami;

ewidencjonowanie faktur;

opisywanie merytoryczne faktur;

pilnowanie terminowosci platnosci za faktury;

pilnowanie realizacji warunkéw uméw firm ustugowych i dostawczych;

kontrolowanie stanu technicznego obiektéw Filharmonia Kaszubska i Kamienica

Sztuki;

7 przygotowanie danych do raportéw i sprawozdan zgodnie z poleceniem
przetozonego;

8 pomoc w gromadzeniu i przygotowaniu danych do budzetu;

9 przygotowywanie tresci pism do firm wspotpracujgcych i innych o tregei
merytorycznej;

10 prowadzenie dokumentacji 0s6b wykonujacych prace spoteczne i wspotpraca z
kuratorem Sadu Rejonowego w Wejherowie ;

11 prowadzenie strony BIP;

12 wspotpraca z pozostatymi dzialami WCK szczegdlnie z dzialem ksiggowosci;

13 wspolpraca z przetozonym w zakresie prowadzenia spraw i dokumentacji
dotyczacej zaméwien publicznych zgodnie z aktualng ustawa ;
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy — Wejherowskie Centrum Kultury w Wejherowie,
praca przy komputerze, urzadzeniach biurowych,

praca w trybie jednozmianowym, przecietnie 40 godzin tygodniowo.,
systemie podstawowego czasu pracy w godzinach 08.00 — 16.00.
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Wymiar czasu pracy: pelny etat.




Wymagane dokumenty:

zyciorys - curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV podpisane osobiscie powinny byé
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ,,RODO” —
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 2z dnia
27 kwietnia 2016 1.

Klauzula informacyjna dla kandydata rekrutujgcego na stanowisko w Wejherowskim
Centrum Kultury w Wejherowie

Dziatajac na podstawie ,,RODO” [Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych],
wobec podania przez Panig/Pana danych niezbednych dla potrzeb rekrutacji, prosimy
0 zapoznanie si¢ z ponizszg informacja:

1 Administratorem danych osobowych jest Wejherowskie Centrum Kultury w Wejherowie,
ul. Sobieskiego 255, 84-200 Wejherowo, e-mail: wek@wek.org.pl.

2 Inspektor ochrony danych [IOD]: e-mail: iod{@um.wejherowo.pl. tel.: 58 677 71 37, adres

do korespondencji: 84-200 Wejherowo, ul. 12 marca 195

Celem zbierania danych jest realizacja zadan pracodawcy zwigzanych z rekrutacjg.

4 Nie przewiduje si¢ przekazywania danych innym podmiotom, nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu

5 Ma Pani/Pan prawo doste¢pu, sprostowania oraz usunigeia swoich danych osobowych,
ograniczenia ich przetwarzania, do ich przenoszenia, prawa do wyrazania sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych oraz prawo do cofniecia kazdej wyrazonej
zgody w kazdym czasie z zastrzezeniem, ze cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

6 Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. zajmujacego sie
ochrong danych osobowych, w sytuacji uznania, ze dane przetwarzane sg niezgodnie
Z przepisami prawa.

7 Okres przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Administratora wynika
z okreslonych przepisdw prawa.
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Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie dokumentéw aplikacyjnych na e-mail:
kadry@wck.org.pl lub na adres WCK: ul. Sobieskiego 255, 84-200 Wejherowo, w terminie
do dnia 10.02.2023 r. do godz. 10:00 Decyduje data wplywu oferty. Aplikacje, ktore wplyna
do WCK po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




Dyrektor Wejherowskiego Centrum Kultury zastrzega mozliwos$¢ rozmowy
kwalifikacyjnej tylko z wybranymi kandydatami.

Dokumenty kandydatow bedg przechowywane w Dziale ksiegowo-administracyjnym WCK
przez okres 30 dni od zakonczenia procesu rekrutacji na stanowisko Animator 1 Koordynator
wydarzen. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow.
Wejherowskie Centrum Kultury nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uplywie okresu w/w
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.




