Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce
oglasza nabér na stanowisko pracy

Instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych
Profil: Animacja, komunikacja i projekty
(1 etat, planowany termin zatrudnienia — I kw.2026)

Termin skladania dokumentéw do dnia 30 stycznia 2026 roku do godziny 12:00

Miejsce pracy: Centrum Aktywnosci Seniora, ul. Przemystowa 4, 05-220 Zielonka,
ul. Wyszynskiego 7D, 05-220 Zielonka.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko
Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Wynagrodzenie: w przedziale 6000-8000 zt brutto. Wysoko$¢ wynagrodzenia zostanie
ustalona w zaleznosci od posiadanej przez wybranego kandydata wiedzy, umiejg¢tnosci, stazu
pracy, doswiadczenia i wyksztalcenia.

L
a)

b)
c)

d)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 20222 r, poz. 530);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze (licencjat lub magister) w zakresie animacji kultury, edukacji,
komunikacji spotecznej, pedagogiki, kulturoznawstwa lub pokrewnych;
do$wiadczenie zawodowe w prowadzeniu mediéw spolecznosciowych i tworzeniu
tresci promocyjnych;

umiejetnos¢ obstugi narzgdzi graficznych (Canva, Adobe lub podobne);

znajomos¢ systemow zarzadzania trescig (CMS) — WordPress lub podobne;

bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie;

umiejetnos¢ pracy z osobami starszymi oraz wrazliwos¢ na ich potrzeby;

wymagane kompetencje: kreatywno$¢ i pomystowos¢ w tworzeniu tresci,
samodzielnosé, wrazliwos$¢ na potrzeby osob starszych, zaangazowanie i umiej¢tnosé
organizacji pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

do$wiadczenie w pracy z osobami starszymi lub w placowkach edukacyjnych
i kulturalnych;

b) znajomos¢ specyfiki lokalnego srodowiska i mediow;



umiejetnosci fotograficzne i wideo;

doswiadczenie w organizacji wydarzen i prowadzeniu projektow;

znajomos¢ jezyka obcego na poziomie komunikatywnym;

dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania kontaktow
z instytucjami, firmami, organizacjami pozarzagdowymi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

2.1.Animacja spoteczna i koordynacja projektow

Wspbhtworzenie i realizacja oferty kulturalno-oswiatowej, w tym organizacja wydarzen
stacjonarnych, uroczystosci oraz spotkan integracyjnych dla seniorow.

Realizacja dzialan z zakresu ,e-aktywizacji”, w tym koordynacja oferty online
(warsztaty, wyktady) dla seniorow z ograniczong mobilnoscig.

Koordynacja lokalnych programéw wsparcia i projektow spotecznych oraz wspétpraca
z instytucjami partnerskimi i organizacjami pozarzgdowymi.

2.2.Komunikacja, promocja, wizerunek

Kompleksowa opieka nad portalem internetowym cas.zielonka.pl oraz profilami
w mediach spotecznosciowych (Facebook), w tym tworzenie angazujacych tresci.
Prowadzenie biezacej dokumentacji fotograficznej i wideo z wydarzen, zaj¢é oraz
wycieczek, a takze archiwizacja i publikacja.

Reprezentowanie Centrum na zewnatrz oraz dbanie o pozytywny wizerunek placowki
w $rodowisku lokalnym.

2.3.Zadania organizacyjno-administracyjne

Monitorowanie i ewaluacja dzialan, w tym zbieranie danych statystycznych oraz
sporzadzanie raportow merytorycznych z realizacji zadan.

Wspolpraca z Dyrektorem przy tworzeniu oferty Centrum w zakresie promocji
i kultury.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji stuzbowej zgodnej z instrukcja kancelaryjng
i procedurami wewnetrznymi.

3. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)

©)

d)
e)

praca na stanowisku instruktor ds. kulturalno-oswiatowych w wymiarze pelnego etatu;
miejsce wykonywania pracy: Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce,
ul. Przemystowa 4, 05-220 Zielonka oraz ul. Wyszynskiego 7D, 05-220 Zielonka.
praca wykonywana od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Centrum, przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca w terenie (wyjscia na zajgcia i wydarzenia, spotkania z partnerami);
wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania obowigzujagcym w Centrum
Aktywnosci Seniora w Zielonce.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi
ponizej 6%.



5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

¢) kopie $wiadectw pracy w celu potwierdzenia wymaganego stazu pracy,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na danym stanowisku (np. zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach),

f) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe. W przypadku zlozenia wlasnorgcznego os$wiadczenia,
wyloniony w wyniku naboru kandydat zobowigzany bedzie, przed nawigzaniem
stosunku pracy do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

g) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub obywatelstwie innego panstwa
Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego panstwa, ktoérego obywatele na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego posiadajg prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. W przypadku
kandydatow obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, kserokopia dokumentow
potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslonych w przepisach o stuzbie
cywilnej,

i) wlasnorgcznie podpisanej zgody kandydata na przetwarzanie swoich danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji,

j) wlasnorecznie podpisanego o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna
w zwigzku z prowadzonym procesem rekrutacyjnym,

k) portfolio (jesli kandydat posiada — linki do prowadzonych social mediéw, realizacje
graficzne, projekty spoleczne) — dokument nieobowiazkowy, ale mile widziany.

6. Informacje dodatkowe:

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 5 lit. ¢, d, e - powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodnos¢
z oryginalem" oraz nalezy je wlasnore¢cznie podpisaé, pozostate dokumenty wymienione
w pkt. 5 nalezy opatrzy¢ datg oraz wlasnorecznie podpisaé.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy
sktada¢ w zapieczetowanej kopercie osobiscie w siedzibie Centrum Aktywnosci Seniora
w Zielonce, ul. Przemystowa 4, 05-220 Zielonka

lub

pocztg na adres: Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce, ul. Przemystowa 4, 05-220 Zielonka
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych
w terminie do dnia 30.01.2026r. decyduje data faktycznego wptywu do Centrum Aktywnosci
Seniora w Zielonce.

Oferty, ktoré wplyng do Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bgdzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywieszona na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce.
Dyrektor zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania

przyczyny.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy po ocenie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu, beda informowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Podanie danych wykraczajacych poza katalog okreslony w przepisach prawa (dokumenty
dodatkowe, certyfikaty, zainteresowania) odbywa si¢ wylacznie na podstawie dobrowolne]
zgody kandydata. W takim przypadku prosimy o dotgczenie klauzuli:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, przez Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji."

8. Klauzula informacyjna:

1. Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celu realizacji procesu naboru na
stanowisko urzednicze na podstawie
e art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE (dalej RODO) tj. udzielonej przez
Pana/i zgody na udzial w procesie rekrutacyjnym organizowanym przez
Administratora Danych Osobowych
e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze Danych  Osobowych  wynikajacych z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa tj. art. 221 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku Kodeks pracy (Dz. U z 2020 r., poz. 1320)
2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru,
zostana niezwlocznie komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej
(chyba ze kandydat wyrazit zgode na udziat w przyszlych rekrutacjach).

‘D;R%("T'o . /data,i podpis osoby upowaznionej/
ce

JAN DOROT



KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca procesu rekrutacji prowadzonej przez
Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce

W celu realizacji obowigzku wynikajacego z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, prosimy
0 zapoznanie sie z ponizszymi informacjami.

Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce,
ul. Przemystowa 4, 05-220 Zielonka, zwane dalej Administratorem Danych Osobowych.

Inspektor Ochrony Danych

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. We wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych, nalezy skontaktowac sie poprzez adres email: cas@zielonka.pl, pisemnie na adres
siedziby Administratora Danych Osobowych lub osobiscie w siedzibie Administratora Danych
Osobowych.

Cele i podstawa prawna przetwarzania danych:

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sig:

a) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO tj. wyrazonej przez Panig/Pana zgody na udziat w obecnym
procesie rekrutacyjnym organizowanym przez Administratora Danych Osobowych.

b) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO tj. wyrazonej przez Panig/Pana zgody na udziat w przysztych
procesach rekrutacyjnych organizowanym przez Administratora Danych Osobowych przez okres trzech
miesiecy liczac od daty wyrazenia zgody.

c) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO - wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze Danych Osobowych wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa tj.
art. 22 z ind. 1 §1 Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Odbiorcy danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastepujgcym kategoriom odbiorcow:

a) Wiasciwym organom, sgdom oraz instytucjom parstwowym i samorzgdowym lub innym instytucjom
wykonujgcym powierzone zadania publiczne, jezeli obowigzek ujawnienia/przekazania danych wynika
z obowigzujgcych przepisow prawa lub jest to niezbedne celem dochodzenia praw lub roszczen
Administratora Danych Osobowych.

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG):
Administrator Danych Osobowych nie przekazuje Pani/Pana danych do panstw trzecich tj. poza
terytorium EOG (obejmujacy Unie Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

Okres przechowywania danych

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji lub do czasu odwotania
zgody, a w przypadku wyrazenia zgody na udziat w innych procesach rekrutacyjnych nie dtuzej niz przez
okres trzech miesiecy lub do czasu odwotania zgody na przetwarzanie danych.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od Administratora danych osobowych dostgpu do swoich danych
osobowych, pfawo do sprostowania (poprawienia), usunigcia danych, jednakze z ograniczeniem tego
prawa w my$l art. 177 RODO, ograniczenia przetwarzania danych (wstrzymania operacji na danych lub
nieusuwania danych w zaleznosci od ztozonego wniosku), prawo do przenoszenia danych osobowych,
a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania panstwa danych na potrzeby marketingu



bezposredniego. W celu skorzystania z powyzszych praw, nalezy skontaktowac si¢ poprzez kanaty
komunikacji wskazane w pkt. Administrator danych osobowych.

Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego
Moze Pani/Pan réwniez wniesé skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, w przypadku niezgodnego z przepisami prawa przetwarzania danych osobowych.

Zgoda

W przypadku, gdy wykorzystywane przez Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce Parnstwa dane nie
sg konieczne do realizacji obowiazku prawnego lub nie stanowi prawnie uzasadnionego interesu
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, w zakresie w jakim Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie udzielonej
zgody na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

Czy podanie danych jest obowigzkowe?

Przetwarzanie pozyskanych od Pani/Pana danych opiera si¢ na zasadzie dobrowolnosci, jednakze
odmowa podania danych uniemozliwi Pani/Panu udziat w procesie rekrutacyjnym organizowanym przez
Administratora Danych Osobowych.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie¢ (imiona) i nazwisko:

.........................................................................................................................

.............................................................................................................................................

3. Dane kontaktowe wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie np. numer telefonu,
adres email.

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Wyksztalcenie uzupelniajace:

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................

(kursy, studiapodyplomowe, dataukonczenianaukilub datarozpoczecianaukiw przypadkujej trwania)

6. Kwalifikacje zawodowe:

........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................

7. Przebieg dotychczasowegozatrudnienia:

Od Do Nazwa Zaktadu Pracy Stanowisko




(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodaweéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

...................................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb obecnego
procesu rekrutacji, prowadzonej przez Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce, ul.
Przemystowa 4, 05-220 Zielonka zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Podanie danych jest
dobrowolne, w kazdej chwili przystuguje Panu/i prawo do wgladu do danych,
ich poprawiania lub usuniecia. Zadanie usuni¢cia danych lub odwotlanie zgody na
przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb obecnego procesu rekrutacji oznacza
rezygnacje z dalszego udzialu w procesie rekrutacji i spowoduje niezwloczne usunigcie
Pana/i danych

...................................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

Os$wiadczam, ze otrzymatem/am Klauzulg informacyjna od Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce,
ul. Przemystowa 4, 05-220 Zielonka w zwiazku z prowadzonym procesem rekrutacyjnym.

(miejscowoséidata) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)



