Wejherowskie Centrum Kultury poszukuje pracownika na stanowisko:
Specjalista ds. ogélnoorganizacyjnych
Oferta z dnia 07.02.2025 r.

Wymagania:

o min. 2 lata do$wiadczenia w pracy w sekretariacie, w tym mile widziane do$wiadczenie
zwigzane z kulturg

e wyksztalcenie wyzsze administracyjne

o bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera, w tym w szczegolnoscei pakietu oprogramowania
MS Office (ze szezegdlnym uwzglednieniem programéw MS Word, Excel, Outlook);

o biegla znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie

s bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ koordynowania kilku zadan jednoczesnie

o umiejetnosé wspolpracy z innymi oraz radzenia sobie w sytuacjach trudnych

o komunikatywnos$¢

e umiejetnodci analityczne

e umiejetnosc kreatywnego myslenia

o zdolno$¢ samoorganizacji, samodzielno$¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnos¢

s dyspozycyjnosc

o ogoélna wiedza o ustawie prawo zamowien publicznych oraz RODO

o umiejetno$é pracy pod presja czasu

o zaswiadczenie o niekaralno$ci

Podstawowy zakres obowiazkow:

e prowadzenie sekretariatu

e organizacja harmonogramu spotkan dyrektora

e koordynacja i sprawdzanie skrzynki e-dorgczen

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

e sprawdzanie i odpisywanie na zapytania znajdujgce sig¢ na portalu e-puap

e przyjmowanie i wysytanie korespondencji

e pierwszy kontakt z klientem i odpowiednie jego skierowanie

e sporzadzanie preliminarza wydarzeri WCK i sprawozdan merytorycznych

o przygotowywanie korespondencji

e odbieranie i wysytanie poczty elektronicznej

e sporzadzanie zestawien dla ZAIKSu

e koordynacja dziatanl i uzgodnien zwigzanych ze zobowigzaniami WCK wynikajgcymi z prawa autorskiego
wobec wydarzen realizowanych przez WCK

e znajomosc prawa autorskiego

e prace organizacyjne przy imprezach WCK

e prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

e staranne i sumienne wypetnianie obowigzkéw zawodowych i polecen przetozonego,

e przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.

e realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora zawartych w planach pracy WCK

Oferujemy:

e zatrudnienie w pelnym wymiarze godzin na podstawie umowy o pracg
e prace w dynamicznym, rozwijajacym sig zespole

e cickawe wyzwania w instytucji kultury

e mozliwo$é rozwoju zawodowego



Wymagane dokumenty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV podpisane osobiscie powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ,RODO” —
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Klauzula informacyjna dla kandydata rekrutu jacego 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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych], wobec podania przez Panig/Pana
danych niezbednych dla potrzeb rekrutacji, prosimy o zapoznanie sie z ponizsza informacja:

I. 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: lod@um.wejherowo.pl, tel.: 58 677 71 37, adres

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

Celem zbierania danych jest realizacja zadan pracodawey zwigzanych z rekrutacjs.

4. Nie przewiduje sie przekazywania danych innym podmiotom, nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu

5. Ma Pani/Pan prawo dostepu, sprostowania oraz usunigeia swoich danych osobowych,
ograniczenia ich przetwarzania, do ich przenoszenia, prawa do wyrazania sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych oraz prawo do cofnigeia 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 przepiséw prawa.

(OS]

Dyrektor Wejherowskiego Centrum Kultury zastrzega sobie mozliwosé rozmowy
kwalifikacyjnej tylko z wybranymi kandydatami.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentéw aplikacyjnych na e-mail: kadry@wck.ore.pl
lub na adres WCK: ul. Sobieskiego 255, 84-200 Wejherowo, w terminie do dnia 21.02.2025 r. do godz.
16.00 Decyduje data wpltywu oferty. Aplikacje, ktére wplyna do WCK po wyze] okreslonym terminie
nie bgdy rozpatrywane. Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacii. Osoby, ktére nie spetnig
wymagan formalnych, nie bedg informowane.,

Dokumenty kandydatéw beda przechowywane w Dziale ksiegowosci WCK przez okres 30 dni
od zakoriczenia procesu rekrutacji na w/w stanowisko. W tym okresie kandydaci beda mo gli dokonywaé
odbioru swoich dokumentéw. Wejherowskie Centrum Kultury nie odsyla dokumel}tﬁw kandydatom.
Po uplywie okresu w/w nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnje zniszczone.



