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Wroctaw, 18.08.2026r.

Dyrektor Miodziezowego Domu Kultury im. Mikotaja Kopernika
we Wroctawiu, ul. Kottgtaja 20
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTA/SPECJALISTKA DS. PtAC

. Wymagania niezbedne

1. posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, zgodnie z Ustawg o Pracownikach
Samorzgdowych z dnia 21.11.2008r. (t.j. z dnia 29 lipca 2024 r. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135)

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

3. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

4. wyksztatcenie wyzsze lub Srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

5. nieposzlakowana opinia

Osoby, ktore nie spetniajg wymogow niezbednych nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

Il. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny)

1. znajomosc¢ obstugi modutow ptacowo-kadrowych programéw VULCAN, Ptatnik i PROBIT,
SIO oraz MS Office i MS Excel,

2. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w placéwce os$wiatowej — co najmniej
3 lata

3. znajomos$¢ Ustaw oraz zagadnien z zakresu prawa pracy i finanséw publicznych, w tym
Kodeks pracy, Karta Nauczyciela i Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa
o finansach publicznych, Ustawa o podatku dochodowym od osdb fizycznych, Ustawa
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia chorobowego
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4. tatwosc redagowania pism urzedowych

5. komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé organizacji pracy wtasnej

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w MDK im. M. Kopernika w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w lipcu 2026 roku wyniost ponizej 6%.

[ll. Zakres obowigzkow

1. przestrzeganie aktualnie obowigzujacych przepisow dotyczacych spraw
kasowo — finansowych

2. skrupulatne wykonywanie zadan, w tym terminowe i prawidfowe naliczanie wynagrodzen
pracownikow oraz dokonywanie rozliczen z ZUS i US - sporzadzanie list wyptat
i przygotowywanie przelewdw, wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow m.in.
ERP7, przygotowanie i wysytka deklaracji PFRON, dokonywanie stosownych dokumentow

korygujgcych

3. obstuga programow PROBIT, VULCAN, Ptatnik , systemu teleinformatycznego CRU JSFP

4. prowadzenie ewidencji podatkéw i czuwanie nad ich prawidtowym przekazaniem
do Urzedu Skarbowego

5. wspdtpraca ze specjalistg ds. kadr (sprawy kadrowe, umowy o prace)

6. wspotpraca z gt. ksiegowym (sprawy finansowe, zestawienia zbiorcze, terminowosé
rozliczen, wyptat, analiza wynagrodzen, korekty oraz zmiany w planach dot. wynagrodzen)

7. naliczanie i ewidencja wynagrodzen chorobowych i zasitkéw chorobowych, zgtoszenia
i wyrejestrowanie w ZUS

8. sprawdzanie faktur pod wzgledem rachunkowym i sporzadzanie przelewdw zgodnie
z terminem zaptaty

9. inne czynnosci zlecone przez Dyrektora zwigzane z zajmowanym stanowiskiem
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IV. Warunki pracy i ptacy

1. miejsce pracy: MDK im. M. Kopernika, ul. Kottagtaja 20, 50-007 Wroctaw

2. stanowisko pracy: praca na terenie placowki - stacjonarna przy stanowisku komputerowym
do 6 godzin dziennie; sporadycznie poza placéwkag — wyjscia urzedu.

3. rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony 3-mies., z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony

4. wymiar czasu: 3/4 etatu, z mozliwoscig zwiekszenia do 1 etatu

5. zatrudnienie od pazdziernika 2026r.

6. wynagrodzenie za 3/4 etatu, zgodne z rozporzgdzeniem w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzgdowych od 4425,00 ztotych brutto miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego (kwota uzalezniona jest od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego) oraz miedzy innymi dodatek za wieloletnig
prace (w zaleznosci od posiadanego stazu pracy) i dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.
Ltrzynastka”. Jednoczesnie zaznacza sie, ze o proponowanej wysokosci wynagrodzenia,
o ktérym mowa w art. 183ca ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie ustawy - Kodeks
pracy, zostanie poinformowana osoba wybrana w drodze naboru, przed nawigzaniem

stosunku pracy.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1.CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wtasnorecznym podpisem

2. list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem

3. kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie

4. kopia dokumentu potwierdzajgca znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy 0sdb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego)

5. 0$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - opatrzone wtasnorecznym podpisem

6. 0$wiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byt/byta skazany/skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - opatrzone wtasnorecznym podpisem
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VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéow

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w godzinach pracy sekretariatu MDK przy ul. Kottgtaja 20
we Wroctawiu, z dopiskiem , Oferta pracy — specjalista/specjalistka ds. ptac” w terminie do dnia
10.09.2026r. do godz. 14.00.

W przypadku ofert przestanych pocztg liczy sie data wptywu do placéwki.

Oferty, ktore wptyng do siedziby Mtodziezowego Domu Kultury po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Wybrani kandydaci spetniajgcy wymagania zawarte w ogtoszeniu
zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowy kwalifikacyjne.

VII. Uwaga

Nalezy sktada¢ wytgcznie dokumenty i oSwiadczenia wymienione powyzej, bez zatgczania
dokumentéw dodatkowych, takich jak: kserokopia dowodu osobistego, kserokopia paszportu,
kserokopia prawa jazdy i tym podobne.

Przekazanie przez kandydata/ kandydatke danych osobowych i informacji wykraczajgcych poza
zakres okreSlony w niniejszym ogtoszeniu jest wytgczng decyzjg kandydata/kandydatki,
a przekazane dane iinformacje nadmiarowe nie podlegajg ocenie.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski na koszt
wtasny kandydata/ kandydatki.
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KLAUZULA INFORMACYINA - REKRUTACJA PRACOWNIKA

Administratorem Twoich danych jest Mtodziezowy Dom Kultury im. Mikofaja Kopernika
we Wroctawiu, ul. Kottgtaja 20, 50-007 Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest
pod mailem: sekretariat@mdk.wroclaw.pl.

Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony
danych to: inspektor@coreconsulting.pl albo CORE Consulting, ul. Wytom 16, 61-
671 Poznan.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu
je przetwarzamy. | tak, podstawg przetwarzania bedzie:
a) wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO):

e w odniesieniu do danych osobowych, ktérych zakres wynika z przepiséw Kodeksu
pracy oraz ustaw szczegdlnych —w tym Karty Nauczyciela.
b) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO):
e ktdrg wyrazasz poprzez zgtoszenie sie do procesu rekrutacji i przestania nam

dokumentdw aplikacyjnych;
e w zakresie danych, ktdre przekazujesz nam z wtasnej inicjatywy (np. wizerunek jesli
do dokumentow aplikacyjnych zostato dotgczone zdjecie).
e jesli w dokumentach rekrutacyjnych zostata zawarta klauzula zgody na przetwarzanie
danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych.
Zakres danych, ktérych przekazania wymagamy w procesie rekrutacji wynika z przepiséw ustaw,
a ich przekazanie jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji.
Bedziemy przetwarzaé Twoje dane przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, jesli zas zostata
wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych —
dane bedziemy przetwarzaé przez okres roku od dnia zakorczenia biezgcej rekrutacji
lub do momentu wycofania zgody.
Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przez administratora przed jej wycofaniem.
Twoje dane nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji.
Nie udostepniamy na wfasnos¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym.
Wiedz jednak, ze Twoje dane zwigzane z rekrutacjg mogg zosta¢ ujawnione:
a. firmom utrzymujacym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne,
kancelariom prawnym, ktére wspierajg nas w obszarze biezgce] dziatalnosci,
c. firmom obstugujgcym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzadzenia wykorzystywane
przez nas w biezacej dziatalnosci,
d. podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezacej
dziatalnosci,
e. kurierom i poczcie polskiej —w zwigzku z przesytang korespondencja.
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Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze sprawowania wtadzy
publicznej i realizacji interesu publicznego sg rowniez udostepniane innym jednostkom organizacyjnym
w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.

Jesli jestes$ zainteresowany jakie sg to podmioty napisz na adres naszej placéwki: Mtodziezowy Dom
Kultury im. Mikofaja Kopernika we Wroctawiu, ul. Koftataja 20, 50-007 Wroctaw badz skontaktuj
sie mailowo, za posrednictwem naszej skrzynki: sekretariat@mdk.wroclaw.pl.

10. Przystuguja Ci nastepujace prawa, w zaleznosci od podstawy przetwarzania Twoich danych:

11.

12.

a) wypetnienie obowigzku prawnego — prawo do zgdania: dostepu do tresci swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

b) zgoda — prawo do zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego

administratora.
Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykona¢ poprzez kontakt pod adresem e-mail:
sekretariat@mdk.wroclaw.pl lub listownie na adres: Mtodziezowy Dom Kultury im. Mikotaja
Kopernika we Wroctawiu, ul. Kottataja 20, 50-007 Wroctaw.
Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposdb naruszyliSmy reguty przetwarzania Twoich danych
osobowych to masz prawo do zlozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531-03-00, e-mail:

iod@uodo.gov.pl, www.uodo.gov.pl)




