Muzeum Jana Kochanowskiego
w Czarnolesie

Czarnolas 36, 26-720 Policzna

NiP: 8111773005

Regon 385557023

DFK.110.3.2025

Ogloszenie o naborze

zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

Dyrektor Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie oglasza nabdr na stanowisko:

- Referent w Dziale Administracji

Wymagane wyksztaicenie: wyisze.

Wyimagania zwigzane ze stanowiskiem:

L]

komunikatywnoéé, odpowiedzialnosé, sumiennosé, rzetelnosé;

duze zdolnosci interpersonalne, otwarto$é na kontakty z ludZmi, umiejetnosc pracy w
zespole;

wysoka kultura osobista oraz punktualnoé¢ i odpowiedzialnos$¢ w realizacji powierzonych
zadan;

petna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

OdpowiedzialnosS¢ pracownika:

»

stuzbowa za rzetelne i nalezyte wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepisow
regulaminu pracy;

prawna i materialna za skutki wynikajace z niedopelnienia obowigzkéw albo przekroczenia
swoich uprawnien stuzbowych;

materialna za powierzone skladniki majgtkowe.

Zakres obowigzkow:

organizowanie pracy sekretariatu, w tym kompletowanie materiatéw i aktéw prawnych
niezbednych do pracy;

sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporzadzanie réznego rodzaju
pism urzedowych;

wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych, w tym przyjmowanie i znakowanie korespondencji,
rozdzielanie pism itp.; -

organizowanie pracy sekretariatu, w tym kompletowanie materiatow i aktow prawnych
niezbednych do pracy;

porzadkowanie i przechowywanie dokumentdw zgodnie z rzeczowym wykazem akt ;

prowadzenie wymaganych rejestrow oraz baz danych;




ohstugiwanie programdw oraz urzadzen biurowych;

udzielanie informacji telefonicznych;

monitorowanie stanu zaopatrzenia biura oraz zamawianie potrzebnych artykutéw;
rejestrowanie i organizowanie wizyt gosci;

prowadzenie kalendarza spotkan oraz biezace informowanie dyrektora o zblizajacych
sie spotkaniach;

w razie potrzeby praca w kasie w dziale obstugi zwiedzajacych;

stosowanie przepiséw prawa dotyczacych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych;

wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych.

Wymagane dokumenty:

cv
wtlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy wg wzoru stanowigcego zatgcznik;
wtlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie (potwierdzone za zgodnosé z
oryginatem przez kandydata),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

Warunki pracy:

Umowa o prace,
Wymiar czasu pracy: petny etat
Praca w zaangazowanym i zmotywowanym zespole,

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty prosimy przesyta¢ na adres: kadry@muzeumkochanowski.pl lub
sktada¢ w siedzibie muzeum: Czarnolas 36, 26-720 Policzna z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko

referent” do dnia 09.05.2025 roku. Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko
kandydatami.

Czarnolas, dnia 23 kwietnia 2025 r.

wybranymi




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalgj: ,,RODO” informujg, Ze:

D

2)

3)

4
a)

b)
¢)
5)

6)

7)
8)

a)
b)
¢)
d)

Administratorem Panstwa danych jest Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie
reprezentowane przez Dyrektora ( adres: 26-720 Policzna, Czarnolas 36, tel. kont.:
48/6672005, email: sekretariat@muzeumkochanowski.pl )
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgeych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl fub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego®2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie
Panstwa zgody, ktora moze zostaé¢ w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgode?®.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwea
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.)
Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;
Sart. 6 ust. 1 lit. a RODO. .
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesigey od momentu zakoficzenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na wykorzystywanic danych osobowych
w celu przeprowadzenia przyszlych rekrutacji, Pafistwa dane bedg wykorzystywane przez
12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do
czasu wycofania zgody.
Panistwa dane nic bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegaé profilowaniu.
Panistwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafstwu
nastepujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuac)i, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanic
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO)Y;
w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przyshuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nic ma wpltywu na
zgodnoéc z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.




9) Podanie przez Pahstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Pafistwa aplikacji
zlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Pafistwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewnegtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizac)i
procesu rekrutacji, a takze podmiofom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa miedzy innymi dostawcg ustug hostingowych, jednostkom i organom
kontroli.




