MCUS.DKP.110-8/2024 Wroctaw, dn. 24.04.2024 r.
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DYREKTOR
MIEJSKIEGO CENTRUM USLUG SOCJALNYCH WE WROCLAWIU
przy ul. Macznej 3
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Administratora
w Dziale Administracyjno-Technicznym

w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Karmelkowej 25

wymiar: 1,000 etat
iloé¢ stanowisk pracy: 1

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1) wyksztatcenie wyzsze o kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku;

2) nieposzlakowana opinia;

3) obywatelstwo polskie;

4) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku):
1) znajomos$c¢ pracy biurowej;
2) umiejetnos$¢ organizowania pracy wiasnej;
3) punktualnos¢, odpowiedzialnos$é¢, samodzielnosgé;
4) doktadnosc i staranno$¢ wykonywania zadan;
5) zdolno$¢ nadawania priorytetu sprawom waznym i rozwigzywania probleméw ztozonych;
6) umiejetnos¢ przekonywujgcego argumentowania stuzacego osigganiu wyznaczonych celdw;
7) umiejetnos¢ pracy w zespole;
8) umiejetnos¢ efektywnego porozumiewania sie z ludzmi;
9) umiejetno$¢ zachowywania sie w sytuacjach konfliktowych;
10) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych;
11) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i sprzetu oraz oprogramowania komputerowego (WORD,
EXCEL);
12) dodatkowym atutem bedzie znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zywieniem zbiorowym,
dokumentacjg HACCP.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wydawanie, odbieranie i rozliczanie kart drogowych;

2) rozliczanie zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych i agregacie pradotwérczym;

3) sporzadzanie miesiecznych bilingdw rozméw telefonicznych, rozliczanie rozméw prywatnych
pracownikéw oraz sporzadzanie ich wykazéw do Dziatu Ksiegowosci;

4) przyjmowanie réznych wptat na kwitariusz przychodowy i rozliczanie gotéwki w kasie MCUS;

5) przygotowanie danych niezbednych do rozliczenia faktur VAT;

6) sporzadzanie zapotrzebowan do uméw na dostawy na materiaty gospodarcze, techniczne,
odziez ochronng, paliwa na potrzeby Dziatu Administracyjno-Technicznego;

7) zbieranie zapotrzebowan od pracownikéw Dziatu Administracyjno-Technicznego, sporzadzanie
wnioskow do Dziatu Zamowien Publicznych, rozliczenie zakupionych materiatéw;

8) skfadanie zapotrzebowan na materiaty do gospodarczego magazynu centralnego;

9) zamawianie i wydawanie odziezy ochronnej, obuwia i $rodkdw czystosci dla pracownikéw,
prowadzenie kart indywidualnej odziezy ochronnej Dziatu Administracyjno-Technicznego;

10) przyjmowanie wnioskdw kasacyjnych z komdrek organizacyjnych DPS i przygotowywanie
dokumentdéw do orzeczen technicznych;

11) uczestnictwo w komisji kasacyjnej i przygotowanie protokotéw kasacyjnych;

12) przygotowanie list obecnosci - ewidencji czasu pracy;

13) pomoc przy opracowaniu harmonograméw czasu pracy dla pracownikéw Dziatu Administracyjno-
Technicznego;

14) przesytanie zatwierdzonych przez kierownika harmonogramoéw droga elektroniczng do informatyka
MCUS;

15) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji;

16) prowadzenie biezacej dokumentacji inwentarzowej dziatu, znakowanie numerami inwentarzowymi
nowo zakupionych urzadzen i mebli zgodnie z informacjg uzyskang od Dziatu Ksiegowosci;

17) przyjmowanie zgtoszen o awariach w budynku DPS;

18) zastepowanie innych administratoréw z Dziatu Administracyjno-Technicznego.



4. Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko pracy wyposazone w komputer;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin;
3) wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej;
4) zatrudnienie w ramach umowy o prace.

5. Informacja, czy w miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Za miesigc marzec, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
2) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedtug zataczonego
wzoru,
3) os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych — opatrzone wiasnorecznym podpisem;
4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - opatrzone wtasnorecznym podpisem;

7. Dodatkowe dokumenty:
1) szczegotowe CV - opatrzone wtasnorecznym podpisem,
2) list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem,
3) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu).
5) ewentualna kserokopia zaswiadczenia o niepetnosprawnosci.

Dodatkowe dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we
Wroctawiu, ul. Maczna 3, 54-131 Wroctaw, dla celéw obecnej rekrutacji, prowadzonej na potrzeby
Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu.”

8. Forma zatrudnienia:
umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

9. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10.05.2024 r. (decyduje data
wptywu do MCUS) w formie:

1) papierowej:

- za posrednictwem poczty na adres korespondencyjny Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu
przy ul. Macznej 3; 54-131 Wroctaw: w zamknietej kopercie z dopiskiem , Oferta zatrudnienia -
MCUS.DKP.110-8/2024" lub

- w siedzibie Miejskiego Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu przy ul. Macznej 3, pok. 160
(sekretariat) od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00

2) elektronicznej:

-na adres rekrutacja@mcus.pl w tytule wiadomosci prosze wprowadzi¢ ,Oferta zatrudnienia -
MCUS.DKP.110-8/2024".

- za posrednictwem portalu e-PUAP (w wyszukiwarce urzedéw nalezy wyszukaé miasto Wroctaw,
nastepnie wybrac Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu, w tytule pisma wprowadzi¢: Oferta
zatrudnienia - MCUS.DKP. 110-8/2024.

Na dokumentach nalezy ztozy¢ jeden z trzech wymienionych podpiséw:
podpis wiasnoreczny, kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany.

Dokumenty wymienione w punkcie 6 i 7 przestane drogg elektroniczng, kandydat jest zobowigzany
przedstawi¢ w oryginale podczas przeprowadzanej rozmowy kwalifikacyjnej.

Zgloszenia kandydatow niekompletne lub ztoZzone po terminie nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji publicznej,
na stronie internetowej MCUS, tj. www.mcus.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MCUS przy ul.
Macznej 3.


mailto:rekrutacja@mcus.pl

Dodatkowe dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych przez Miejskie Centrum Ustug Socjalnych (MCUS) ul. Mgczna 3, 54-131
Wroctaw, dla celéw obecnej rekrutacji na stanowisko Administratora w Dziale Administracyjno-
Technicznym, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 14 maja 2016 r. L 119/1).

Podanie przez mnie danych osobowych jest dobrowolne. Przystuguje mi prawo dostepu do tresci swoich
danych i ich poprawiania”.

Niespelnienie ktéregokolwiek warunku wymienionego w ,,wymaganiach niezbednych” oraz nie
dotaczenie ktoregokolwiek ,wymaganego dokumentu” powoduje odrzucenie oferty.

Kandydaci zakwalifikowani, zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Miejskie Centrum Ustug Socjalnych we Wroctawiu zastrzega sobie prawo do niedokonania wyboru
kandydata do zatrudnienia.



SZCZEGOLOWE INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA
TWOICH DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ MIEJSKIE CENTRUM UStUG SOCJALNYCH
Niniejszg informacje otrzymate$ w zwigzku z obowigzkami okreslonymi w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej z dnia 14

maja 2016 r. L 119/1).

Informacje podstawowe dotyczace przetwarzania Twoich danych osobowych

Administrator Danych
Osobowych (ADO)

Administratorem Twoich danych osobowych jest Miejskie Centrum Ustug Socjalnych
(MCUS) z siedzibg we Wroctawiu, ul. Magczna 3 54-131 Wroctaw, e-mail: mcus@mcus.pl
Telefon 71 3769900

Inspektor Ochrony
Danych

WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych. Inspektor to Osoba, z ktérg mozesz sie
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania Twoich danych
osobowych oraz korzystania z przystugujgcych Ci praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych. Mozesz sie z nim kontaktowaé w nastepujacy sposob:

« listownie na adres: ul. Magczna 3, 54-131 Wroctaw
e przez e-mail: iod@mcus.pl

Cele przetwarzania
Twoich danych
osobowych

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe na potrzeby naboru, do ktérego
przystepujesz sktadajgc dokumenty aplikacyjne.

Mozemy réwniez przetwarza¢ Twoje dane w zwigzku z realizacjg zadan wynikajgcych
z dostepu do informacji publiczne;j.

Podstawa prawna
przetwarzania Twoich
danych osobowych

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe w zwigzku z m.in. realizacjg zadan
wynikajgcych z przepisow Kodeksu pracy.

Okres przechowywania
Twoich danych
osobowych

W przypadku wygrania naboru Twoje dokumenty aplikacyjne zostajg dotgczone do akt
osobowych, prowadzonych w Dziale Kadr i przechowywane 10 lat od dnia ustania
stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bedg wydane zainteresowanym

lub w przypadku, gdyby zainteresowany nie zgtosit sie po ich odbidr niszczone w sposéb
mechaniczny przez Dziat Kadr, po uptywie miesigca od dnia opublikowania informacji

o wyniku naboru w BIP. Jesli zakwalifikowates sie do nastepnego etapu naboru,
spetniajgc wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze Twoje dane

w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mys| Kodeksu cywilnego
bedg przechowywane w dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres nie krétszy

niz 5 lat.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ztozone:
0 po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze,
0 bez podania nazwy stanowiska zamieszczonego w ogtoszeniu o naborze

zostang zniszczone w sposéb mechaniczny przez Dziat Kadr najp6zniej po uptywie
miesigca od dnia wptywu dokumentéw do MCUS

Odbiorcy Twoich
danych osobowych

Dostawcy ustug IT i inni, poniewaz jesli wygrasz nabér na wolne stanowisko w Miejskim
Centrum Ustug Socjalnych to Twoje dane w zakresie imienia i nazwiska w mys| Kodeksu
cywilnego beda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej MCUS oraz na tablicy
informacyjnej MCUS, co najmniej przez okres 3 miesiecy.

Twoje prawa zwigzane z
przetwarzaniem danych
osobowych

Przystuguja Ci nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

« prawo dostepu do Twoich danych osobowych,

« prawo zgdania sprostowania Twoich danych osobowych,

« prawo zgdania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych (dane
kontaktowe powyzej).

Prawo wniesienia

W przypadku nieprawidtowosci przy przetwarzaniu Twoich danych osobowych,

skargi przystuguje Ci takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Zautomatyzowane Twoje dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym

podejmowanie decyzji,
w tym profilowanie

réowniez w formie profilowania.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko
PR D F- | = U [0 o 1A= o 1T IR OO TR
3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie, w tym adres pocztowy do korespondencji)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)
5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



