
 

 

 

OGŁOSZENIE O NABORZE 
 

DYREKTOR MŁODZIEŻOWEGO CENTRUM SPORTU WROCŁAW 
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy: 

 
Pracownik do spraw kadr i płac - 1 etat 

 
                   w Młodzieżowym Centrum Sportu Wrocław al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wrocław. 
  
Kandydat ubiegający się o w/w stanowisko musi spełniać niezbędne wymagania. 
 
Wymagania niezbędne: 

• obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych 
państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje 
prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 
2008 r. o pracownikach samorządowych); 

• ukończone 18 lat i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych; 

• niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie; 

• wykształcenie średnie. 

Wymagania dodatkowe: 

• doświadczenie zawodowe związane z pracą w kadrach oraz naliczaniem płac 

• wykształcenie wyższe; 

• znajomość obsługi programu enova365; 

• znajomość obsługi programu Płatnik; 

• obsługa pakietu MS Office. 

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

• prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy; 

• przygotowywanie dokumentów związanych z nawiązywaniem i rozwiązywaniem stosunku pracy, także na 
podstawie umów cywilnoprawnych oraz zmianami w warunkach pracy i płacy; 

• przygotowywanie list płac dla pracowników i zleceniobiorców oraz obsługa i nadzór nad prawidłowym 
gromadzeniem danych w systemie enova365; 

• obsługa systemu kadrowo-płacowego oraz programu Płatnik; 

• prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz miesięcznych harmonogramów czasu pracy; 

• kontrolowanie aktualności obowiązkowych badań lekarskich; 

• sporządzanie raportów i sprawozdań w zakresie spraw dotyczących zatrudnienia i płac; 

• podejmowanie współpracy z kierownictwem oraz pracownikami działu finansowo-księgowego; 

• prowadzenie spraw związanych z zakładowym funduszem świadczeń socjalnych; 

• sporządzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS oraz weryfikacja deklaracji podatkowych PIT;  

• naliczanie i raportowanie wpłat do PPK; 

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

• współtworzenie regulaminów organizacyjnych jednostki. 
 
Znajomość  przepisów ustaw: znajomość ustawy o pracownikach samorządowych zatrudnionych w jednostkach sektora 

finansów publicznych, praktyczna znajomość innych ustaw i przepisów regulujących pracę pracownika działu  kadr i płac 

m.in. przepisów Kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych. 

stanowisko: Pracownik do spraw kadr i płac  

miejsce pracy: Młodzieżowe Centrum Sportu Wrocław 

termin składania dokumentów: 04 kwietnia 2024  10:00  



Predyspozycje osobowościowe: samodzielność i odpowiedzialność, kultura osobista, silna motywacja do pracy, dobra 
organizacja i umiejętność pracy pod presją czasu. 

 
Zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku: 

• odpowiedzialność porządkowa (dotyczy przestrzegania przez pracownika przepisów dotyczących 
bezpieczeństwa i higieny pracy oraz kar za nieprzestrzeganie przepisów obowiązujących w danym 
przedsiębiorstwie); 

• odpowiedzialność za mienie powierzone pracownikowi (dotyczy powierzonych pracownikowi pieniędzy do 
rozliczenia lub zwrotu oraz innego mienia powierzonego pracownikowi do rozliczenia lub zwrotu). 

Informacja o warunkach pracy:  
 

Miejsce pracy:  Młodzieżowe Centrum Sportu Wrocław, al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wrocław. 
Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy stanowisku komputerowym powyżej 4 godzin dziennie. 
 
Czas pracy: ośmiogodzinny czas pracy na dobę i przeciętnie 40-godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy  
w trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym. 
 
Materiały i urządzenia, których pracownik będzie używał w czasie pracy: kserokopiarka, komputer, telefon służbowy 
(zgodnie z przepisami BHP ). 
 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej  
i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosi poniżej 6%. 
 
Wymagane dokumenty: 

• list motywacyjny, opatrzony własnoręcznym podpisem; 

• kwestionariusz osobowy, zgodnie z załączonym wzorem, opatrzony datą i własnoręcznym podpisem wraz ze 
zgodą na przetwarzania danych osobowych; 

• kopie świadectw pracy; 

• kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie; 

• oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 
opatrzone własnoręcznym podpisem; 

• oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, opatrzone własnoręcznym podpisem; 

• kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać  
z uprawnienia, o którym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych, zgoda 
na przetwarzania danych osobowych. 

Uwaga: 
Należy składać wyłącznie dokumenty i oświadczenia wymienione powyżej, bez załączania dokumentów dodatkowych, 
takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy i tym podobne. 

Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykraczających poza zakres określony w niniejszym 
ogłoszeniu jest wyłączną decyzją kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegają ocenie. 

Dokumenty sporządzone w języku obcym winny być przetłumaczone na język polski, na koszt własny kandydata. 

Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Młodzieżowego Centrum Sportu Wrocław, przy al. Ignacego Jana 
Paderewskiego 35, 51-612 Wrocław lub pocztą na adres Młodzieżowego Centrum Sportu Wrocław, w zamkniętej 
kopercie z napisem: „Nabór na stanowisko pracownik do spraw kadr i płac w Młodzieżowym Centrum Sportu 
Wrocław” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04 kwietnia 2024 roku do godz. 10.00. 

Oferty wysłane pocztą muszą wpłynąć do MCS Wrocław do dnia i godziny wskazanej powyżej. 
Aplikacje, które wpłyną do MCS Wrocław po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczoną na stronie internetowej Młodzieżowego Centrum Sportu Wrocław 
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Młodzieżowego Centrum Sportu Wrocław 
przy al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wrocław. 

Szczegóły 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 UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 

 

Imię (imiona) i nazwisko: 

 

Data urodzenia: 

 

Obywatelstwo: 

 

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

 

 

Miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego (nazwa miejscowości deklarowana 

przez kandydata): 

 

 

Wykształcenie (niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku)  

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia): 

 

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy): 

 

 

Kwalifikacje zawodowe (niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym 

stanowisku): 

 

(kursy, studia podyplomowe): 

 

 

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (niezbędny do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na 

określonym stanowisku):   

(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 

 

 

Wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w związku z procesem rekrutacji w 

Młodzieżowym Centrum sportu Wrocław na stanowisku: 

 

 

Oświadczam, że dane zawarte w kwestionariuszu są zgodne ze stanem faktycznym.  

 

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

          (miejscowość i data)                           (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie) 

 

 

 

 

 

 



Klauzula informacyjna Administratora Danych Osobowych  
dla Kandydatów na pracowników i współpracowników 

1. Młodzieżowe Centrum Sportu Wrocław, będące wyodrębnioną jednostką organizacyjną Gminy Wrocław w formie jednostki 
budżetowej, reprezentowane przez wyznaczonego Dyrektora tj. Pana Łukasza Wójcika, z siedzibą pod adresem al. Ignacego Jana 
Paderewskiego 35, 51-612 Wrocław, adres e-mail: sekretariat@mcs.wroc.pl, nr. telefonu: 71 73-34-060, adres 
korespondencyjny: al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wrocław - jest Administratorem Danych Osobowych (zwane 
dalej Administratorem) kandydatów na pracowników i współpracowników, zwanych dalej Kandydatami. 

2. Dane osobowe Kandydatów przetwarzane są przez Administratora w celu:  
a) przeprowadzenia rekrutacji pracowników i współpracowników, 
b) na potrzeby przyszłych rekrutacji, pod warunkiem wyrażenia przez Kandydata zgody na takie przetwarzanie. 

3. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbędne do uczestnictwa Kandydata w procesie rekrutacji. W szczególności 
Administrator ma prawo żądać od Kandydatów podania lub udokumentowania danych osobowych wskazanych w art. 221 § 1 
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy lub danych osobowych niezbędnych do zawarcia umowy cywilnoprawnej.  

4. Administrator przetwarza dane osobowe przez okres niezbędny do osiągnięcia celów wymienionych w pkt 2 powyżej. Ponadto,  
w przypadku wyrażenia przez Kandydata zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przyszłych rekrutacji, o której 
mowa w pkt. 2 lit. b powyżej, Administrator będzie przetwarzał takie dane we wskazanym celu przez okres trzech lat od dnia 
wyrażenia takiej zgody lub do czasu wycofania zgody przez Kandydata przed upływem tego okresu, co nie będzie wpływać na 
zgodne z prawem przetwarzanie danych przed wycofaniem zgody. Dane osobowe mogą być przetwarzane przez okres dłuższy 
niż wskazany w niniejszym punkcie, w przypadku gdy taki obowiązek nałożony na Administratora wynika ze szczególnych 
przepisów prawa lub jest uzasadniony dochodzeniem lub obroną roszczeń. 

5. Źródłem danych osobowych przetwarzanych przez Administratora są Kandydaci.  
6. Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych Kandydatów jest: 

a)   art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. niezbędność do podjęcia działań na żądanie Kandydata przed zawarciem umowy, lub 
b)   art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. zgoda Kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przyszłych rekrutacji, lub  
c)   art. 6 ust. 1 lit. c RODO  - obowiązek prawny wynikający z przepisów prawa - tj. art. 22(1) kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy  

o pracownikach samorządowych, lub 
d)   art. 9 ust. 2 lit. h RODO – niezbędność przetwarzania do celów profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy oraz do oceny 

zdolności pracownika do pracy, lub 
e)  art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie uzasadniony interes administratora polegający na możliwości podjęcia działań związanych  

z ochroną przed roszczeniami lub dochodzeniem roszczeń związanych z procesem rekrutacji. 
7. Dane osobowe Kandydatów nie są przekazywane do państwa trzeciego w rozumieniu przepisów RODO.  
8. Administrator nie udostępnia danych osobowych podmiotom trzecim bez wyraźnej zgody osoby, której dane dotyczą. Dane 

osobowe bez zgody osoby, której dane dotyczą, mogą być udostępniane wyłącznie podmiotom prawa publicznego, tj. organom 
władzy i administracji (np. organom podatkowym, organom ścigania i innym podmiotom posiadającym umocowanie w 
powszechnie obowiązujących przepisach prawa, takim jak ZUS czy Urząd Skarbowy) w przypadkach przewidzianych przez 
powszechnie obowiązujące przepisy prawa. 

9. Dane osobowe mogą być powierzane do przetwarzania Podmiotom przetwarzającym takie dane na rzecz Administratora. 
Administrator powierza dane osobowe Kandydatów firmom informatycznym świadczącym usługi hostingowe, obsługującym 
domeny internetowe, dostawcom narzędzi CRM oraz zajmującym się obsługą systemów komputerowych, z których korzysta 
Administrator. 

10. Dane osobowe Kandydatów nie podlegają profilowaniu. 
11. Zgodnie z przepisami RODO Kandydaci mają prawo do:  

a) bycia informowanym o przetwarzaniu danych osobowych,  
b) dostępu do swoich danych osobowych,  
c) poprawiania, uzupełniania, uaktualniania, sprostowania danych osobowych,  
d) usunięcia danych (prawo do bycia zapomnianym),  
e) ograniczenia przetwarzania,  
f) przenoszenia danych,  
g) wniesienia sprzeciwu od przetwarzania danych osobowych,  
h) w przypadku podstawy prawnej, o której mowa w pkt 6 lit. b powyżej – prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie 

bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem,  
i) niepodlegania profilowaniu,  
j) wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych),  

z uwzględnieniem zasad korzystania i realizowania tych uprawnień wynikających z przepisów RODO. 
12. Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych, którym jest Konrad Cioczek z ENSIS Kancelarii Prawnej Cioczek & Wspólnicy  

Sp. K. Wszelkie zapytania, wnioski i skargi dotyczące przetwarzania danych osobowych przez Administratora, należy kierować na 
adres e-mail IOD: iod@mcs.wroc.pl  lub w formie pisemnej na adres:  
ul. al. Ignacego Jana Paderewskiego 35, 51-612 Wrocław. 

13. W treści zgłoszenia należy w sposób wyraźny wskazać: 
a) dane osoby lub osób, których dotyczy Zgłoszenie, 
b) zdarzenie, które jest powodem Zgłoszenia, 
c) przedstawić swoje żądania oraz podstawę prawną tych żądań, 
d) wskazać oczekiwany sposób załatwienia sprawy 


