Miejski Ośrodek Kultury w Żorach poszukuje pracownika na stanowisko MŁODSZY INSTRUKTOR
- pełen etat, umowa na czas określony, czas pracy od 9.00-17.00, 13.00 – 21.00  (sporadycznie w sobotę, niedzielę bądź święto) miejsce pracy: Klub „Wisus” osiedle Sikorskiego w Żorach
- od kandydatów wymaga się: komunikatywności, bardzo dobrej organizacji pracy własnej, bezkonfliktowości 
Data przyjęcia obowiązków: 02.01.2019 r.
Zatrudnienie: pełny etat

Wymagania – oczekiwania pracodawcy:

· wykształcenie MINIMUM ŚREDNIE

· staż pracy/doświadczenie zawodowe

mile widziane: doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku, znajomość realiów pracy w placówkach kulturalnych 

· umiejętności, uprawnienia:

kurs dla kandydatów na wychowawców odpoczynku dzieci i młodzieży
Z A K R E S    S Ł U Ż B O W Y

C Z Y N N O Ś C I,   U P R A W N I E Ń   I   O D P O W I E D Z I A L N O Ś C I

1. Ogólna organizacja pracy na swoim stanowisku –  korespondencja, nawiązywanie i utrzymywanie kontaktu z terenem,  uzupełnianie materiałów do kroniki danej placówki.

2. Przedkładanie opinii, zapotrzebowań do przełożonego zarówno w sprawach merytorycznych jak  i gospodarczych. 

3. Efektywna realizacja zadań programowych wynikających z planu pracy MOK, wnoszenie własnych inicjatyw programowych, nowatorstwo w realizowaniu zadań.

4.  Rozpoznawanie autentycznych oczekiwań i potrzeb odbiorców różnych form upowszechniania kultury.

5. Rozbudzanie zainteresowań społeczeństwa w zakresie przedsięwzięć kulturalnych.  

6. Zagospodarowanie czasu wolnego dzieci i młodzieży - opieka nad nimi w czasie godzin otwarcia placówki. 

7. Nadzór i opieka nad zespołami i sekcjami zainteresowań.

8. Sporządzanie dokumentacji związanej z działalnością świetlicy (kalkulacja, wniosek, zlecenia itp.).

9. Organizowanie przedsięwzięć kulturalnych  w placówce, w plenerze oraz  zapewnienie wysokiej frekwencji.

10. Organizowanie wystaw i imprez, imprez plenerowych, sporządzanie dokumentacji z tym 

związanej zgodnie z ustawą o bezpieczeństwie imprez masowych, ustawą o prawie autorskim i prawach  pokrewnych.

11. Codzienna dbałość o czystość, estetykę,  prezentację pomieszczeń placówki.

12. Dbałość o image MOK.

13. Pomoc w przygotowaniu dekoracji i imprez organizowanych przez świetlicę.

14. Sprawdzanie, dopilnowanie i uporządkowanie sali po imprezach w placówce.

15. Zgłaszanie wszelkich usterek, uszkodzeń i braków w sprzęcie kierownikowi placówki.

16. Wykonywanie innych poleceń kierownika klubu.

1. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poświadczający wykształcenie,

d) kopie świadectw pracy, zaświadczeń,

e) kwestionariusz osobowy (znajdujący się na stronie internetowej www.bip.mok.zory.pl),

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

g) referencje lub ocena pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Miejskiego Ośrodka Kultury w Żorach, ul. Dolne Przedmieście 1, pocztą elektroniczną na adres: mok@mok.zory.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres  Miejskiego Ośrodka Kultury z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko młodszego instruktora w Klubie Wisus w terminie do dnia 14.12.2018 r. godz. 15:00.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.).

Aplikując na w/w stanowisko pracy wyraża Pani/Pan zgodę na przetwarzanie przez Miejski Ośrodek Kultury w Żorach, 44-240 Żory, ul. Dolne Przedmieście 1, Pani/Pana danych osobowych zawartych w zgłoszeniu rekrutacyjnym oraz załączonych do tego zgłoszenia dokumentach, w tym cv, w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogłoszeniu. Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 r.), dalej RODO, informujemy, że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w zgłoszeniu rekrutacyjnym oraz w załączonym cv, a także innych załączonych dokumentach w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogłoszeniu, jest Miejski Ośrodek Kultury w Żorach, 44-240 Żory, ul. Dolne Przedmieście 1.

2. Z Administratorem danych można się skontaktować na adres e-mail mok@mok.zory.pl, telefonicznie pod numerem +48 32 434 24 36 w. 14 lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Pani/Pana dane będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogłoszeniu.

4. Pana/Pani dane osobowe, w zakresie wskazanym w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegółowych (według wymogów ogłoszenia), przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzięcia udziału w rekrutacji. Pozostałe dane (np. wizerunek) przetwarzamy na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, którą wyraził/a Pani/Pan wysyłając swoje zgłoszenie rekrutacyjne i ich podanie nie ma wpływu na możliwość udziału w rekrutacji. Jeśli nie chce Pani/Pan, abyśmy przetwarzali Pani/Pana dodatkowe dane, prosimy o nie umieszczanie ich w dokumentach. Równocześnie prosimy o nie umieszczanie w przesłanych dokumentach danych wrażliwych dotyczących np. stanu cywilnego, ilość posiadanych dzieci, stanu zdrowia i innych. W przypadku ich zamieszczenia będziemy zmuszeni do natychmiastowego usunięcia Pan/Pana dokumentów aplikacyjnych.

5. Możemy przetwarzać Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgłoszeniu rekrutacyjnym (formularzu), także w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jeżeli roszczenia dotyczą prowadzonej przez nas rekrutacji w oparciu o nasz prawnie uzasadniony interes, polegający na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postępowaniu przed sądami lub organami państwowymi.

6. Pani/Pana dane osobowe mogą być przekazywane uprawnionym pracownikom: Miejskiego Ośrodka Kultury w Żorach, 44-240 Żory, ul. Dolne Przedmieście 1. Nie przekazujemy Pani/Pana danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy. W razie pytań może się Pani/Pan z nami skontaktować pod adresem: mok@mok.zory.pl.

7. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogłoszeniu, jak również w przypadku wyrażenia zgody na udział w przyszłych rekrutacjach, będą przetwarzane przez okres 36 miesięcy od momentu ich przekazania.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, żądania ich usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. W celu realizacji uprawnień proszę skorzystać z jednego z kanałów komunikacyjnych wymienionych w pkt. 2.

9. Ma Pani/Pan prawo do cofnięcia udzielonej zgody w dowolnym momencie, bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.

10. Przysługuje Pani/Panu również prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmującego się ochroną danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza obowiązujące przepisy w tym zakresie. Cofnięcie zgody pozostaje bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.

Stanisław Ratajczyk
Dyrektor Miejskiego Ośrodka Kultury

