OGŁOSZENIE O PRACĘ
Ośrodek Kultury w Górze Kalwarii zaprasza do udziału w rekrutacji na stanowisko:

Specjalista(ka) do spraw administracji
Poszukujemy osoby rzetelnej, dobrze zorganizowanej i otwartej na współpracę w środowisku twórczym, która wesprze nas w codziennej pracy administracyjnej oraz obsłudze działań Ośrodka.

Zakres obowiązków:
Kancelaria / sekretariat :
· prowadzenie i obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej (papierowej, elektronicznej),

· czuwanie nad prawidłowym obiegiem dokumentów, zgodnie z instrukcją kancelaryjną,
· profesjonalna obsługa sekretariatu: telefony, redagowanie pism, korespondencja, 
· sporządzanie raportów, zestawień i dokumentów na potrzeby jednostki, 

· archiwizowanie dokumentów, prowadzenie wewnętrznych rejestrów, 
· przygotowywanie zapytań ofertowych i dokumentacji przetargowej zgodnych z przepisami dotyczącymi Prawa zamówień publicznych,
· bieżąca współpraca z działami programowymi, księgowością i innymi jednostkami Ośrodka, 
Obsługa kasy i dokumentacji finansowej:
· właściwe przechowywanie i zabezpieczanie gotówki,

· prowadzenie kasy zgodnie z obowiązującą instrukcją kasową,

· przygotowywanie raportów kasowych oraz dokumentów zakupu i sprzedaży,

· dokonywanie operacji gotówkowych (wpłaty, wypłaty), wyłącznie ze środków pobranych z rachunku bankowego na określone potrzeby,

· terminowe odprowadzanie gotówki do banku,

· niezwłoczne informowanie przełożonych o nieprawidłowościach,

· przygotowywanie danych do okresowych rozliczeń i sprawozdań,

· przekazywanie podpisanych raportów kasowych do rozksięgowania,
Wymagania:
· wykształcenie wyższe, minimum licencjat,

· umiejętność sprawnej organizacji pracy i wielozadaniowości,

· komunikatywność, wysoka kultura osobista i gotowość do współpracy,

· mile widziane doświadczenie w administracji publicznej lub instytucjach kultury,
Oferujemy:
· pracę w zaangażowanym, dynamicznym, kreatywnym zespole, 
· stabilne zatrudnienie na umowę o pracę, 
· wynagrodzenie 6000-7000 brutto
Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie do dnia 30 grudnia 2025 r. CV na adres: 
biuro@kulturagk.pl z tytułem e-maila: „Praca. Specjalista(ka) ds. administracji”. 
Klauzule: Zgadzam się na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczających poza wymagane przez przepisy Kodeksu pracy, zawartych w CV przez Ośrodek Kultury w Górze Kalwarii, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Informacja o przetwarzaniu danych:

Ośrodek Kultury w Górze Kalwarii, 05-530 Góra Kalwaria, ul. por. Jana Białka 9, jako administrator danych osobowych, informuje, że dane będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie przepisów Kodeksu Pracy oraz na podstawie dobrowolnej zgody, w zakresie wykraczającym poza niezbędne dane (art. 6 ust. 1 lit. a i lit. c). Przysługuje Panu/i prawo dostępu do treści swoich danych, ich poprawiania, ograniczenia przetwarzania, usunięcia, a także wniesienia sprzeciwu, jeśli przepisy na to pozwalają. Zgodę można wycofać w dowolnym momencie, co nie wpłynie na przetwarzanie danych przed jej wycofaniem. Dane mogą być udostępniane podmiotom zapewniającym poprawne działanie poczty elektronicznej. Przysługuje również prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych wymaganych, jest obowiązkiem wynikającym z kodeksu pracy, w pozostałym zakresie jest dobrowolne, a ich podanie nie wpływa na proces rekrutacji. Czas przetwarzania danych wynosi 6 miesięcy od zakończenia rekrutacji lub 2 lata w przypadku zgody na przetwarzanie do kolejnych procesów rekrutacyjnych.

Ośrodek Kultury w Górze Kalwarii zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

