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OGtOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR MLODZIEZOWEGO CENTRUM SPORTU WROCLAW
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

Pracownik do spraw kadr i ptac - 1 etat

w Mtodziezowym Centrum Sportu Wroctaw al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw.

Kandydat ubiegajacy sie o w/w stanowisko musi spetniaé niezbedne wymagania.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych);

ukonczone 18 lat i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

wyksztatcenie srednie.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w kadrach oraz naliczaniem ptac
wyksztatcenie wyzsze;

znajomos¢ obstugi programu enova365;

znajomosc¢ obstugi programu Ptatnik;

obstuga pakietu MS Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, takze na
podstawie umdéw cywilnoprawnych oraz zmianami w warunkach pracy i ptacy;

przygotowywanie list ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcéw oraz obstuga i nadzér nad prawidtowym
gromadzeniem danych w systemie enova365;

obstuga systemu kadrowo-ptacowego oraz programu Pfatnik;

prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz miesiecznych harmonogramow czasu pracy;

kontrolowanie aktualnosci obowigzkowych badan lekarskich;

sporzgdzanie raportéw i sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia i ptac;

podejmowanie wspotpracy z kierownictwem oraz pracownikami dziatu finansowo-ksiegowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS oraz weryfikacja deklaracji podatkowych PIT;

naliczanie i raportowanie wptat do PPK;

opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych firmy oraz rekrutowanie
i selekcjonowanie kandydatéw do pracy;

wspottworzenie regulamindw organizacyjnych jednostki.

Znajomos¢ przepisOw ustaw: znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach sektora
finanséw publicznych, praktyczna znajomos¢ innych ustaw i przepisow regulujgcych prace pracownika dziatu kadr i ptac
m.in. przepiséw Kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.



Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢, kultura osobista, silna motywacja do pracy, dobra
organizacja i umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu.

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

e odpowiedzialno$¢ porzadkowa (dotyczy przestrzegania przez pracownika przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kar za nieprzestrzeganie przepisdw obowigzujgcych w danym
przedsiebiorstwie);

e odpowiedzialnos¢ za mienie powierzone pracownikowi (dotyczy powierzonych pracownikowi pieniedzy do
rozliczenia lub zwrotu oraz innego mienia powierzonego pracownikowi do rozliczenia lub zwrotu).

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy: Mtodziezowe Centrum Sportu Wroctaw, al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw.
Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.

Czas pracy: o$Smiogodzinny czas pracy na dobe i przecietnie 40-godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Materiaty i urzadzenia, ktérych pracownik bedzie uzywat w czasie pracy: kserokopiarka, komputer, telefon stuzbowy
(zgodnie z przepisami BHP ).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny, opatrzony wiasnorecznym podpisem;

e  kwestionariusz osobowy, zgodnie z zataczonym wzorem, opatrzony datg i wtasnorecznym podpisem wraz ze
zgodg na przetwarzania danych osobowych;

e  kopie s$wiadectw pracy;

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
opatrzone wiasnorecznym podpisem;

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

e  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktdrym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych, zgoda
na przetwarzania danych osobowych.

Uwaga:
Nalezy sktadac wytgcznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej, bez zatgczania dokumentéw dodatkowych,
takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy i tym podobne.

Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykraczajgcych poza zakres okreslony w niniejszym
ogtoszeniu jest wytaczng decyzjg kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegajg ocenie.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt wtasny kandydata.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w sekretariacie Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw, przy al. Ignacego Jana
Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw lub pocztg na adres Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw, w zamknietej
kopercie z napisem:, Nabdér na stanowisko pracownik do spraw kadr i ptac w Miodziezowym Centrum Sportu
Wroctaw” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04 kwietnia 2024 roku do godz. 10.00.

Oferty wystane poczta muszg wptyngé do MCS Wroctaw do dnia i godziny wskazanej powyze;j.
Aplikacje, ktore wptyng do MCS Wroctaw po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczong na stronie internetowej Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Mtodziezowego Centrum Sportu Wroctaw
przy al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw.

Szczegoty naboru na stronie https://bip.mcs.wroc.pl/index.php?app=nabor&nid=186&y=2024&status=1



https://bip.mcs.wroc.pl/index.php?app=nabor&nid=186&y=2024&status=1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko:

Data urodzenia:

Obywatelstwo:

Dane kontaktowe (niezbedne do kontaktu z kandydatem: tel. i/lub e-mail):

Miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego (nazwa miejscowosci deklarowana
przez kandydata):

Wyksztatcenie (niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia):

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy):

Kwalifikacje zawodowe (niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

stanowisku):

(kursy, studia podyplomowe):

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (niezbedny do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku):
(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z procesem rekrutacji w
Mtodziezowym Centrum sportu Wroctaw na stanowisku:

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

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



10.
11.

12.

13.

Klauzula informacyjna Administratora Danych Osobowych
dla Kandydatow na pracownikéow i wspoétpracownikéw
Mtodziezowe Centrum Sportu Wroctaw, bedace wyodrebniong jednostkg organizacyjng Gminy Wroctaw w formie jednostki
budzetowej, reprezentowane przez wyznaczonego Dyrektora tj. Pana tukasza Wojcika, z siedziba pod adresem al. Ignacego Jana
Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw, adres e-mail: sekretariat@mcs.wroc.pl, nr. telefonu: 71 73-34-060, adres
korespondencyjny: al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw - jest Administratorem Danych Osobowych (zwane
dalej Administratorem) kandydatéw na pracownikéw i wspdtpracownikéow, zwanych dalej Kandydatami.
Dane osobowe Kandydatéw przetwarzane sg przez Administratora w celu:
a) przeprowadzenia rekrutacji pracownikéw i wspotpracownikéw,
b) na potrzeby przysztych rekrutacji, pod warunkiem wyrazenia przez Kandydata zgody na takie przetwarzanie.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do uczestnictwa Kandydata w procesie rekrutacji. W szczegdlnosci
Administrator ma prawo zada¢ od Kandydatéw podania lub udokumentowania danych osobowych wskazanych w art. 221§ 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy lub danych osobowych niezbednych do zawarcia umowy cywilnoprawnej.
Administrator przetwarza dane osobowe przez okres niezbedny do osiggniecia celéow wymienionych w pkt 2 powyzej. Ponadto,
w przypadku wyrazenia przez Kandydata zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji, o ktérej
mowa w pkt. 2 lit. b powyzej, Administrator bedzie przetwarzat takie dane we wskazanym celu przez okres trzech lat od dnia
wyrazenia takiej zgody lub do czasu wycofania zgody przez Kandydata przed uptywem tego okresu, co nie bedzie wptywac na
zgodne z prawem przetwarzanie danych przed wycofaniem zgody. Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres dtuzszy
niz wskazany w niniejszym punkcie, w przypadku gdy taki obowigzek natozony na Administratora wynika ze szczegdlnych
przepiséw prawa lub jest uzasadniony dochodzeniem lub obrong roszczen.
Zrédtem danych osobowych przetwarzanych przez Administratora sg Kandydaci.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych Kandydatéw jest:
a) art. 6 ust. 1lit. b RODO, tj. niezbednos¢ do podjecia dziatan na zgdanie Kandydata przed zawarciem umowy, lub
b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. zgoda Kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji, lub
c) art. 6 ust. 1lit. c RODO - obowigzek prawny wynikajacy z przepiséw prawa - tj. art. 22(1) kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, lub
d) art. 9 ust. 2 lit. h RODO — niezbednos¢ przetwarzania do celdéw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy oraz do oceny
zdolnosci pracownika do pracy, lub
e) art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie uzasadniony interes administratora polegajgcy na mozliwosci podjecia dziatan zwigzanych
z ochrong przed roszczeniami lub dochodzeniem roszczen zwigzanych z procesem rekrutacji.
Dane osobowe Kandydatdw nie sg przekazywane do parstwa trzeciego w rozumieniu przepiséw RODO.
Administrator nie udostepnia danych osobowych podmiotom trzecim bez wyraznej zgody osoby, ktérej dane dotyczg. Dane
osobowe bez zgody osoby, ktérej dane dotyczg, mogg by¢ udostepniane wytgcznie podmiotom prawa publicznego, tj. organom
wtadzy iadministracji (np. organom podatkowym, organom s$cigania i innym podmiotom posiadajgcym umocowanie w
powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, takim jak ZUS czy Urzad Skarbowy) w przypadkach przewidzianych przez
powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
Dane osobowe mogg by¢ powierzane do przetwarzania Podmiotom przetwarzajacym takie dane na rzecz Administratora.
Administrator powierza dane osobowe Kandydatéw firmom informatycznym swiadczacym ustugi hostingowe, obstugujacym
domeny internetowe, dostawcom narzedzi CRM oraz zajmujgcym sie obstugg systeméw komputerowych, z ktérych korzysta
Administrator.
Dane osobowe Kandydatéw nie podlegajg profilowaniu.
Zgodnie z przepisami RODO Kandydaci maja prawo do:
a) bycia informowanym o przetwarzaniu danych osobowych,
b) dostepu do swoich danych osobowych,
c) poprawiania, uzupetniania, uaktualniania, sprostowania danych osobowych,
d) usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym),
e) ograniczenia przetwarzania,
f)  przenoszenia danych,
g) wniesienia sprzeciwu od przetwarzania danych osobowych,
h) w przypadku podstawy prawnej, o ktérej mowa w pkt 6 lit. b powyzej — prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
i) niepodlegania profilowaniu,
j)  wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych),
z uwzglednieniem zasad korzystania i realizowania tych uprawnien wynikajgcych z przepiséw RODO.
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest Konrad Cioczek z ENSIS Kancelarii Prawnej Cioczek & Wspélnicy
Sp. K. Wszelkie zapytania, wnioski i skargi dotyczace przetwarzania danych osobowych przez Administratora, nalezy kierowac na
adres e-mail I0OD: iod@mcs.wroc.pl lub w formie pisemnej na adres:
ul. al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw.
W tresci zgtoszenia nalezy w sposéb wyrazny wskazac:
a) dane osoby lub o0sdb, ktérych dotyczy Zgtoszenie,
b) zdarzenie, ktdre jest powodem Zgtoszenia,
c) przedstawi¢ swoje zadania oraz podstawe prawng tych zgdan,
d) wskazac oczekiwany sposdb zatatwienia sprawy



