Samorzadowe Centrum Kultularno - Spoteczne
w Jabtonnie Lackiej

Zalacznik nr |

ul. Sienkiewicza 1, 08-304 Jabtonna Lacka do Zarzqdzenia Nr 7/2026
NIP:823 1676 776; REGON: 543596570 Dyrektora Samorzagdowego Centrum
Kulturalno-Spotecznego w Jablonnie Lackiej

z dnia 29.05.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

Dyrektor Samorzgdowego Centrum Kulturalno-Spotecznego w Jablonnie Lackiej oglasza nabér na
wolne stanowisko pracy: osoba prowadzaca sekretariat oraz prowadzaca zajecia jako
instruktor/instruktorka.

I. Nazwa i adres jednostki

Samorzadowe Centrum Kulturalno-Spoteczne w Jablonnie Lackiej, ul. Sienkiewicza 1, 08-304 Jablonna
Lacka.

II. Okreslenie stanowiska pracy

1. Nazwa stanowiska: osoba prowadzaca sekretariat oraz prowadzaca zajecia jako
instruktor/instruktorka.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg; pierwsza umowa moze zosta¢ zawarta na czas probny.
Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2026 r.

Miejsce wykonywania pracy: Samorzadowe Centrum Kulturalno-Spoteczne w Jablonnie Lackiej,
ul. Sienkiewicza 1, 08-304 Jabtonna Lacka.
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III. Wymagania niezbedne

1. wyksztalcenie wyzsze; preferowane wyksztalcenie zwigzane z Kkulturg, animacja kultury,
pedagogika lub obszarem pokrewnym;

umiejetnoéé prowadzenia zajgé warsztatowych dla dzieci, mtodziezy oraz oséb dorostych;
umiejetno$¢ wspdlpracy z osobami starszymi oraz lokalng spolecznoscia;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu biurowego oraz urzadzen biurowych;

kreatywno$¢, samodzielno$é oraz umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzonych
zadan;

dyspozycyjnoéé, w szczegdlnosci w zwigzku z organizacja wydarzen kulturalnych;
odpowiedzialnos$¢ oraz wysoki stopien zaangazowania w prace;

8. zdolnos¢ i otwarto$¢ w komunikowaniu sig.
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IV. Wymagania dodatkowe

1. dokladno$é, zdolnosci manualne, odpornos¢ na trudne sytuacje zawodowe oraz asertywnos¢;

2. umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej i pracy zespolowej;

3. do$wiadczenie w organizacji wydarzen kulturalnych, prowadzeniu zaje¢ animacyjnych lub pracy
administracyjno-biurowej;

4. umiejetno$¢ przygotowywania kroétkich informacji, ogloszen, materialtéw promocyjnych lub
dokumentacji zwigzanej z wydarzeniami;

5. mile widziana znajomo$¢ zasad przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie oraz realizacji
projektow grantowych.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. prowadzenie sekretariatu, biezacej korespondencji oraz podstawowej obstugi administracyjno-
organizacyjnej jednostki;
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obstuga organizacyjna oraz prowadzenie zajg¢ warsztatowych;

czynny udzial w organizowanych imprezach i wydarzeniach;

prowadzenie kalendarza wydarzer okolicznosciowych;

§ledzenie biezacych naboréw, programoéw i konkurséw grantowych;

przygotowywanie informacji o mozliwo$ciach pozyskania dofinansowania;

wspolpraca przy opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie;

przygotowywanie dokumentacji do zapytan ofertowych;

obstuga sali klubowe;j;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, zgodnych z charakterem stanowiska i
zakresem dziatalnosci jednostki.

VL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

L.
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zatrudnienie na podstawie umowy o pracg;

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

przewidywany termin zatrudnienia — lipiec 2026 r.;

miejsce pracy: Samorzgdowe Centrum Kulturalno-Spoleczne w Jablonnie Lackiej, ul.
Sienkiewicza 1, 08-304 Jablonna Lacka;

wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22
pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. poz. 1798);
praca ma charakter administracyjno-biurowy oraz organizacyjno-animacyjny i moze wigzac si¢ z
udzialem w wydarzeniach organizowanych przez jednostke.

Wymagane dokumenty

CV/zyciorys, wilasnorecznie podpisany przez kandydata zawierajace oswiadczenie kandydata o
tredci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Samorzgdowe Centrum Kulturalno-Spoleczne w
Jablonnie Lackiej dodatkowych danych osobowych zawartych w zlozonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych, wykraczajqcych poza zakres danych wymaganych przepisami prawa
pracy, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy: osoba prowadzaca
sekretariat oraz prowadzaca zajecia jako instruktor/instruktorka. ”';

list motywacyjny, wlasnorgcznie podpisany przez kandydata;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z klauzulg informacyjng —
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do ogloszenia;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje;

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy lub inne
dokumenty potwierdzajace staz pracy, jezeli kandydat je posiada;

o$wiadczenia kandydata: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe — jezeli wymog ten wynika
z przepis6w prawa lub regulacji majacych zastosowanie do danego stanowiska.

Dokumenty aplikacyjne powinny byé wiasnorgcznie podpisane, a kopie dokumentow poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ osobiscie albo przesta¢ na adres: Samorzagdowe
Centrum Kulturalno-Spoteczne w Jablonnie Lackiej, ul. Kubusia Puchatka 1, 08-304 Jablonna Lacka,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Nabdr na stanowisko pracy — osoba prowadzqca sekretariat oraz
prowadzqca zajecia jako instruktor/instruktorka”, w terminie do dnia 15 czerwca 2026 r. do godz.
15.00.

O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw do Samorzadowego Centrum
Kulturalno-Spotecznego w Jablonnie Lackiej.



IX. Inne informacje
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Postgpowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja powolana zarzadzeniem Dyrektora
Samorzadowego Centrum Kulturalno-Spotecznego w Jabtonnie Lackiej.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o dalszym etapie
rekrutacji. Numer telefonu nalezy zamiesci¢ w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Samorzadowego Centrum Kulturalno-Spotecznego w Jablonnie Lackiej.

Ogtaszajacy nabor zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w kazdym czasie.

Dokumenty zlozone po terminie lub niekompletne moga pozosta¢ bez rozpatrzenia.

Dyrektor

Samorzadowego Centrum Kulturalpo -
pede
bf)asm
/' Olga Wyszyriska



