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Termin sktadania aplikacji: do dnia 22.07.2026 r.

Oferty mozna sktadac:

e pocztq elektroniczng - na adres: sekretariat@loklubartow.pl
e osobiscie lub pocztq tradycyjng na adres: Lubartowski Osrodek Kultury, ul. Rynek IT 1, 21-100

Lubartow

Warunki:

e umowa o prace lub umowa zlecenie
e wymiar etatu:0,5 - 1 etat (do negocjacji) , rownowazny czas pracy


mailto:sekretariat@loklubartow.pl

* miejsce wykonywania pracy:Lubartowski Osrodek Kultury, ul. Rynek IT 1
e wynagrodzenie : ptaca zasadnicza 5250,00 zt (brutto) + dodatek stazowy
w przypadku umowy o prace na pelny etat

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:
Wyksztalcenie:

e wyzsze I lub II stopnia

e preferowane: budownictwo i pokrewne, administracja i pokrewne, pozarnictwo, BHP,
techniczne

e kierownik administracyjno-gospodarczy - (kod zawodu 121901)

Doswiadczenie zawodowe:

e min. 2 lata
e wykonywanie pracy zgodnie z wymaganiami na podobnym stanowisku lub w branzy
budowlanej, pozarniczej, administracji, zarzadzanie zespotem

Obowiazki:

e organizacja, koordynacja i realizacja remontéw, biezacych napraw i konserwacji
w budynkach zarzadzanych przez LOK;
 odpowiedzialno$¢ za sprawy BHP i p.poz w LOK
 nadzor nad wynajmem lub udostepnianiem pomieszczen bedacych w zarzadzaniu LOK,
opracowywanie dokumentacji w tym zakresie;
e przygotowywanie sprawozdan, raportéw i zestawien zwigzanych z dziatalnoscia dziatu,
« realizacja spraw z zakresu zaméwien publicznych: prowadzenie postepowan
i sprawozdawczosc;
e realizacja zaopatrzenia w LOK,
e inwentaryzowanie mienia Lubartowskiego Osrodka Kultury;
 nadzor nad gospodarowaniem mieniem LOK,
e prowadzenie dokumentacji administracyjno - gospodarczej;
e prowadzenie samochodu stuzbowego, transport oséb i towaréw na potrzeby dziatalnosci LOK;
» wsparcie pozostatych pracownikéw Lubartowskiego Osrodka Kultury,
w szczegolnosci w prowadzeniu sekretariatu LOK i kasy biletowej Kina Lewart.

Zakres odpowiedzialnosci:
Osoba na opisywanym stanowisku:

* Posiada odpowiedzialno$¢ finansowa,

 Ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowg, terminowa i zgodna z przepisami prawa realizacje
powierzonych jej obowiazkdéw,

¢ Przygotowuje dokumenty z zastosowaniem obowigzujacych przepiséw, co wymaga statego
poszerzania wiedzy, umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji poprzez doskonalenia zawodowe.

Wymagania
Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

1. pela zdolnosé do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,
2. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,



o

. niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetione umyslnie, scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe; przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowej oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

nieposzkalowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej efektywne wykonywanie zadan na
stanowisku i co najmniej 2 - letni staz pracy lub wyksztalcenie srednie umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 6 - letni staz pracy.

. prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe:

1.

w

umiejetnos¢ organizacji pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, systematycznosé,
doktadnos¢ w dziataniu, wysoka kultura osobista oraz kreatywnosé, dobra organizacja pracy
wlasnej, umiejetnos¢ dostosowywania sie do zmian i radzenia sobie ze stresem, elastycznosc,
peina dyspozycyjnos¢ oraz wysoka gotowos¢ do uczenia sie

. umiejetnos¢ identyfikacji aspektdw prawnych rozpatrywanych spraw, interpretacji i

stosowania przepiséw prawnych, znajdowania praktycznych rozwigzan, rozwigzywania
probleméw i konfliktow,

doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikéw,

znajomosc¢ przepisow prawa w zakresie zadan realizowanych przez kierownika administracyjno
- gospodarczego z zakresu: przepisow w szczegolnosci w zakresie bhp i ppoz w instytucjach
kultury, prawa pracy, finansow publicznych, zaméwien publicznych, prawa budowlanego oraz
umiejetnos¢ ich wiasciwej interpretacji

i stosowania,

. umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (Office, Excel)

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.
. Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie dyplomu, Swiadectwa szkolnego),
. Kserokopie swiadectw pracy badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy potwierdzajacego

Cv,

wymagany staz pracy,
Inne zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach,

. Oswiadczenie o niekaralnosci (osoba, ktdrej zostanie zaproponowana umowa o prace bedzie

zobowigzana do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy do dnia 22 lipca 2026 r. sktadac

w zapieczetowanej kopercie (opatrzonej danymi kontaktowymi) z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko Kierownik administracyjno-gospodarczy” lub przestac¢ poczta elektroniczna na
adres: sekretariat@loklubartow.pl .

Kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia
rozmow kwalifikacyjnych.
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Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje beda przetwarzane wytacznie za zgoda
kandydata wyrazona na pismie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez : Lubartowski Osrodek Kultury, ul. Rynek II 1,
21-100 Lubartéw, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Szanowni Panstwo,

w trosce o ochrone Panstwa danych osobowych przedstawiamy niniejsza informacje, dotyczaca
przetwarzania danych osobowych w Lubartowskim Osrodku Kultury
w Lubartowie.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lubartowski Osrodek Kultury
w Lubartowie, ul. Rynek II/1, 21-100 Lubartow, tel.: 81 8552242, e-mail:
lok@loklubartow.pl

. We wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych jak rowniez

w przypadku pytan lub watpliwosci moga sie Panstwo kontaktowac z Inspektorem Ochrony
Danych wyznaczonym przez Administratora, piszac na adres e-mail: iod@doradztwo-

lubartow.pl

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne

stanowisko w Lubartowskim Osrodku Kultury w Lubartowie.
Podstawe przetwarzania stanowia:

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

Podstawe przetwarzania moze stanowi¢ rowniez wyrazona przez Panig/Pana zgoda - dla
przetwarzania innych danych osobowych niz wymienione w art. 22.1 § 1 ustawa Kodeks Pracy
(np. wizerunek, inne nieobligatoryjne dane zawarte

w dokumentacji osobowej zwigzanej z procesem zatrudnienia) z wyjatkiem danych osobowych,
o ktorych mowa w art. 10 RODO (dane dotyczace wyrokéw skazujacych i naruszen prawa).
odrebna zgoda moze stanowi¢ podstawe do przetwarzania Pani/Pana danych dla potrzeb
przysztych rekrutacji.

. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na podstawie

przepiséw prawa oraz innym osobom/podmiotom wspoétpracujacym na podstawie uméw
cywilnoprawnych z Administratorem, jezeli wynika to z zakresu ich kompetencji oraz
podmiotom swiadczacym dla Administratora ustugi w zakresie dostawy, serwisu i utrzymania
systemow informatycznych oraz oprogramowania.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres trwania procesu rekrutacji

W przypadku wyrazenia przez Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych dla potrzeb
przysztych rekrutacji, dane beda przetwarzane przez okres okreslony

w wyrazonej zgodzie.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych

osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych

w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes

Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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10. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22.1 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

11. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy zapoznac sie z procedura realizacji praw
0so0b, ktorych dane dotycza dostepna na stronie internetowej LOK w Lubartowie oraz
w siedzibie Administratora.

e Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza art. 22.1 Kodeksu
pracy zawartych przestanych przeze mnie dokumentach dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji (TAK / NIE) *.

» Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegolnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO, ktére zamiescitem w przestanych przeze mnie dokumentach dla potrzeb realizacji
procesu rekrutacji (TAK / NIE) *,

e Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w formularzu aplikacyjnym i przestanych przeze mnie dokumentach dla potrzeb realizacji
procesu przysztych rekrutacji, przez okres 1 roku (TAK/ NIE) *.

(Data i podpis Kandydata)

* - niepotrzebne skreslic
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