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Dyrektor Podlaskiego Instytutu Kultury w Biatymstoku
oglasza nab6r na stanowisko: gléwny specjalista ds. kadr

Wymagania:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3.

8.
9.
10.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyisze.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Znajomosc aktualnie obowigzujacych przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczeri spotecznych,
PPK, znajomos¢ przepiséw o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Znajomos¢ programu Platnik.

Umiejetnos¢ redagowania pism, stosowania przepiséw prawnych i analitycznego myslenia.
Praktyczna umiejetnosé korzystania z pakietu MS Office.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

11. Dobra organizacja pracy wiasnej, samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie.
Zakres zadar:
1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow, rejestru obecnych i bylych pracownikéw, list
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obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy.
Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku
pracy, w szczegdlnosci sporzadzanie uméw o prace, dokumentacji zwigzanej ze zmiang warunkéw
pracy i pfacy, wystawianie swiadectw pracy.

Przygotowywanie pism w sprawach m.in. dodatkéw stazowych, gratyfikacji jubileuszowych.
Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Sporzadzanie plandw urlopéw.

Dokonywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, w tym danych
do celéw statystycznych UMWP, GUS i PFRON.

Przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczeri spotecznych, zmian danych, korekt
i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow.

Przygotowywanie wnioskéw pracownikéw o rente lub emeryture na starych zasadach.
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9. Prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawg o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych
i zakladowym regulaminem gospodarowania srodkami zf$s.

10. Udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy i wynagradzania.

11. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

12. Informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowiazkach.

13. Nadzor nad prawidfowoscia sporzadzanych harmonograméw czasu pracy.

14. Rozliczanie czasu pracy pracownikow.

15. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

16. Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujace
stanowiska i wspdtuczestnictwo w procesie rekrutaciji.

17. Monitorowanie aktualnosci badar okresowych we wspdipracy ze specjalistg ds. bhp i ppoz.

18. Przygotowywanie i wydawanie pracownikom upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1 do ogloszenia).

Oswiadczenie (zatacznik nr 2 do ogloszenia).
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Oswiadczenie o niekaralnosci i zobowigzaniu do przestrzegania podstawowych zasad ochrony

nieletnich przed krzywdzeniem (zatacznik nr 3 do ogtoszenia).

5. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z obowiazkiem informacyjnym Administratora
o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji, na podstawie art. 13 ust. 1i 2 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zatgcznik
nr 4 do ogloszenia).

6. Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych (zatacznik nr 5 do
ogloszenia).

7. Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia

i doswiadczenia zawodowego oraz posiadanych kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy zlozy¢ do 05 grudnia 2025 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr

na stanowisko: gtéwny specjalista ds. kadr”.
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Miejsce skfadania dokumentow:

Podlaski Instytut Kultury w Biatlymstoku
ul. Jana Kilinskiego 8
15-089 Biatystok

Dokumenty nalezy skiada¢ w formie papierowej osobiscie w sekretariacie (I pietro, pok. 103)
w godzinach pracy instytucji (od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:30 do 15:30)
lub listownie na adres wskazany powyzej. Decyduje data wptywu do PIK. Oferty otrzymane
po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie

i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

ZASTEPGA DYREKTORA
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Zatgemniknr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEI! SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe .....

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytuf naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okredlonym
stanowisku}

{kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetniania wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy sq one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowiskw)

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe (jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisw szczegdlnych)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu s zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

{miejscowost i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)
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Zalgczniknr 2
Biatystok, ..
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
- nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

- posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

czytelny podpis
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Zataeznik nr 3
Biatystok,

Oswiadczenie o niekaralnosci i zobowigzaniu do przestrzegania

podstawowych zasad ochrony nieletnich przed krzywdzeniem

J8, s naes , Pposiadajgcy/a nuUMEr PESEL ........oceeeeeervenrereesesseesennes ,
oswiadczam, ze bylem/am / nie bylem/am skazany/a za przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej
i obyczajowosci lub przestepstwa z uzyciem przemocy na szkode matoletniego i nie toczy sie przeciwko

mnie zadne postepowanie karne ani dyscyplinarne w tym zakresie.

Ponadto oswiadczam, e zapoznatem/am sie z zasadami ochrony matoletnich obwigzujgcymi

w Podlaskim Instytucie Kultury w Biatymstoku i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

czytelny podpis
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Zatgczniknr 4
Oswiadczenie kandydata

0 zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym Administratora Danych Osobowych
0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutadji, na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogéinego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko: gléwny specjalista ds. kadr w Podlaskim Instytucie Kultury w Biatymstoku, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywy takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronig danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z p62n. zm.)

data, czytelny podpis

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z péin. zm.) -

zwanego dalej RODO, zostaje Pan/Pani poinformowany/a, ze:

1. Administratorem pozyskanych danych osobowych jest Podlaski Instytut Kultury w Biatymstoku,
ul. Jana Kilinskiego 8, 15-089 Biatystok.

2. W Podlaskim Instytucie Kultury w Bialymstoku wyznaczony zostat inspektor ochrony danych,
z ktorym moina skontaktowac sie za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem:

iod@pikpodIaskie.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane po wyrazeniu zgody, zgodnie zart.6 ust 1 lit. a RODO, wytacznie

w celu realizacji zadar wynikajacych z procesu rekrutacji;
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Odbiorcg Pana/Pani danych bed3 wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
na podstawie przepiséw prawa;

Pana/Pani dane beda przechowywane jedynie przez okres niezbedny do realizacji celdw,
dla ktérych zostaly zgromadzone, w tym do celéw archiwizacyjnych przez okres nie diuiszy
niz wskazany w odnosnych przepisach prawa krajowego;

Ma Pan/Pani prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych (art.15 RODO);

2) zadania sprostowania swoich danych osobowych (art. 16 RODO);

3) zadania usuniecia swoich danych osobowych (art. 17 RODO);

4) zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych (ar1. I8 RODO).

Kazdej osobie, ktéra wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO przystuguje prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem (art.7 RODO).

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest wymogiem dobrowolnym, jednakze niezbedne do realizacji procesu rekrutacji,
a konsekwencjg niepodania danych bedzie odmowa dopuszczenia lub przerwanie procesu
rekrutaciji.

Pana/Pani dane przetwarzane w Podlaskim Instytucie Kultury w Bialymstoku na podstawie RODO
nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym mowa

wart. 22 ust. 1i4 RODO.

data, czytelny podpis
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Zataczniknr 5

Podlaski Instytut Kultury w Bialymstoku
ul. Jana Kilinskiego 8

15-089 Biatystok

Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.

z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniu 28 listopada 2025 r. procesem:

a) rekrutacji na stanowisko: gtéwny specjalista ds. kadr

informuje Pana/Pania, ze w Podlaskim Instytucie Kultury w Bialymstoku obowigzuje Wewnetrzna
procedura dokonywania zgtoszerh naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych

z dnia 25 wrzesnia 2024 r. (dalej ,,Procedura”).

Procedura dostepna jest pod adresem: https://pikpodlaskie.pl/procedura-zgloszen-

wewnetrznych/

Biatystok, dn. «..cevcereeeverieenne.

(czytelny podpis)
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