MLODZIEZOWY U0 KULTURY
tel./tax 32/415 23 28

ul. Stalmacha 12
47-400 Racibérz

NP 639-17-04-902

Milodziezowy Dom Kultury w Raciborzu, 47-400 Racibérz, ul. Stalmacha 12
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
specjalisty ds. administracji i kadr

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)

okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,
wyksztalcenie wyzsze, administracyjne/ekonomiczne, staz pracy 2 lata lub
wyksztalcenie srednie administracyjne/ekonomiczne, staz pracy 3 lata,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

<)

znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisow z zakresu prawa pracy,

znajomos¢ przepisOw dotyczacych funkcjonowania placéwek o$wiatowych, w tym
uchwat i regulaminéw prawa lokalnego Powiatu Raciborskiego,

znajomos¢ obshugi programéw komputerowych, w szczegolnosci Word, Excel, KADRY
VULCAN,

wysoki poziom wiedzy merytorycznej w zakresie prawa administracyjnego,

umiej¢tnos¢ pisania pism,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz stosowania przepisOw prawa,

umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy, samodzielnos$¢ w dziataniu,
kreatywno$¢, zaangazowanie, dyspozycyjno$¢ i odpowiedzialno$é, sumiennosc,
rzetelno$é.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz akt osobowych pracownikow w tym
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem oraz
rozwiazaniem stosunku pracy,

ustalanie uprawnien urlopowych, rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow,
zwolnien lekarskich itp.,

prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

prowadzenie rejestru szkolen okresowych BHP, kontrola ich aktualnosci,

prowadzenie dokumentacji 1 rejestru wypadkow przy pracy,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS z zakresu zatrudniania, wynagradzania i czasu
pracy oraz sprawozdawczosci SI1O,

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
opracowywanie pism i przygotowywanie projektow procedur w jednostce, dotyczacych
zajmowanego stanowiska,



4. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

b) miejsce pracy — Mtodziezowy Dom Kultury,47-400 Raciborz, ul. Stalmacha 12
¢) termin rozpoczecia pracy — 02 listopada 2024 r.

5. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy (do pobrania z BIP),

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie,

d) dokumenty poswiadczajgce staz pracy,

€) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

f) os$wiadczenia kandydata wynikajace z art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Podpisane wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 18 paZzdziernika 2024 r.,
do godziny 13.00 z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze specjalisty
ds. administracji i kadr”

a) osobiécie w Mlodziezowym Domu Kultury w Raciborzu— sekretariat,

b) poczta na adres Mlodziezowego Domu Kultury w Raciborzu,
za termin zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date ich wplywu do
MDK. Dokumenty, ktore wptyna do MDK po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiatraciborski.pl) w zakladce jednostki organizacyjne —
Mtodziezowy Dom Kultury w Raciborzu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MDK i na
stronie internetowej www.mdk-raciborz.pl

Dokumenty: list motywacyjny, kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

powinny by¢ opatrzone klauzula:

Niniejszym wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych niezbgdnych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji na
podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE. :
Oswiadczam, Ze zostalem poinformowany, ze administratorem moich danych osobowych jest Miodziezowy Dom Kultury
w Raciborzu z siedziba w Raciborzu przy ul. Stalmacha 12 oraz przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm. ).



KLAUZULA INFORMACYINA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujacego od 25
maja 2018 r., informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miodziezowy Dom Kultury w Raciborzu,
ul. Stalmacha 12, 47-400 Raciborz. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomoca adresu
mailowego: biuro@mdk-raciborz.pl,

Inspektorem Ochrony Danych jest Aleksandra Cnota-Mikofajec. Kontakt z inspektorem jest mozliwy za
pomoca adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze
na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajaca z
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celdéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora,

art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, -
Kodeks Pracy,

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa,

Panif/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan
zgode na ich przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacji. Natomiast dane wytonionego kandydata zostang
dotaczone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat, liczac od kornca roku, w ktorym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,

Ma Panif/Pan prawo zadania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) do usunigcia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,

e) -do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byty na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy
skontaktowacd sie z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.

8.

10.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Panif/Pan, Zze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udzialu w procesie rekrutacii,
konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie. ’
Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu oraz nie beda przetwarzane w sposdb
zautomatyzowany.

Raciborz, dnia 02.10.2024 r.

p.o. Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury

w Raciborzu Mtodziezowy Dom Kultury
. . w Raciborzu
Ewelina Uriasz p.0.D EKTOR
Lo

Ewglina Uriasz



