Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury nr 2 w Bytomiu

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. ptac na %2 etatu

( nazwa stanowiska pracy)

1.Wymagania niezbedne:

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U.2024.poz 1135) pracownikiem samorzgdowym, moze by¢ osoba, ktora:

posiada obywatelstwo polskie,

posiada zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

nie byta karana za przestepstwa popetnione umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie (staz pracy przynajmniej 3 lata) -
rozumie sie przez to wyksztatcenie srednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2003r poz.900) o
odpowiednim profilu umozlwiajagcym wykonywanie zadan stosownie do opisu
stanowiska, lub posiada wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie przez to ukonczenie
studiow potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w art.77 ust.1 ustawy z dnia
20 lipca 2018r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023r. poz.742 i
1088) w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku stosownie
do opisu stanowiska,

posiada biegla i praktyczng znajomos$¢ programu ptacowo-ksiegowego QNT
Systemy Informatyczne,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie i wykonywanie zadan na
proponowanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

zdolnoSci organizacyjne, umiejetno$¢ wspotpracy , kreatywnos¢,
punktualnos¢, obowigzkowos¢, kultura osobista,

znajomos$¢ przepisow z zakresu Kodeksu Pracy, Prawa Oswiatowego i Karty
Nauczyciela.



3. Zakres obowigzkow i zadan na stanowisku:

e Sporzadzenie list ptac i przelewow wynagrodzen dla pracownikéw
zatrudnionych w placéwce.

e Sporzadzanie wszelkich wyliczen zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow.

e Wyptaty wynagrodzen z tytutu umow zlecen i umow o dzieto.

e (Obstuga programu ptatnik.

e Prowadzenie rozliczen i pelnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkow,
z ZUS, Urzedem Skarbowym, PEFRON.

e Prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zgloszenie i wyrejestrowanie
pracownikow.

e Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika.

e Wyplacanie $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych -
prowadzenie kartotek.

e Prowadzenie obstugi pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe;j.

e Wyptacanie naliczonych godzin ponadwymiarowych.

e Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw ptacowych (art.30 i innych).

e Sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikéw (PIT 11, PIT 4R).

¢ Regulowanie zobowigzan z tytutu wynagrodzen (ZUS,ROR, inne potracenia,
podatek).

e Przestrzeganie Ustawy o Finansach Publicznych i Ustawy o RachunkowoSci.

e Prowadzenie rozliczen i dokumentacji Pracowniczych Planéw Kapitatowych oraz
Q-deklaracji.

e Prowadzenie dokumentacji biezgcej zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt.

e Przygotowanie do archiwizacji akta spraw zakoniczonych i przekazanie do
sktadnicy akt.

e Wydawanie pracowniom comiesiecznych paskow wynagrodzen, rachunkéw
z umoOw zlecen , o dzieto.

e Sporzadzanie pism do ZUS i Urzedu Skarbowego.

e Komunikacja z Urzedem Miejskim i Wydziatem Edukacji oraz innymi jednostkami
i instytucjami.

e Zapewnienie obstugi za zakresu ochrony danych osobowych.

¢ Wykonie innych prac zleconych przez dyrektora placéwki.

4. Specjalista ds. ptac odpowiada przed dyrektorem placowki za peitng realizacje
powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

a) terminowe wykonywanie zadan,

b) rzetelne wywigzywanie sie z obowigzkdow,

c) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Specjalista ds. ptac jest upowazniony do dyspozycji Srodkami na rachunkach

bankowych, do sporzadzania oraz podpisywania przelewow i czekow.



5. Warunki pracy:

e mozliwos¢ podjecia zatrudnienia od wrzes$nia 2025 r.
e pierwsza umowa na czas préobny nastepnie czas okreslony z mozliwoscig
uzyskania umowy na czas nieokreslony.

6. Wymagane dokumenty :

e zyciorys (CV)

e kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie - wg
zalacznika

e kserokopii dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

e kserokopii $wiadectw pracy

¢ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

e oSwiadczenia o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych , oswiadczenie o
niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe , o§wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w
zakresie niezbednym do prowadzenia naboru- wg zatgcznika

6. Termin i miejsca skladania dokumentow:

Kompletne oferty w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobi$cie w sekretariacie
placéwki lub przesta¢ na adres : Mtodziezowy Dom Kultury nr 2 ul. ks. ]. Popietuszki 9
41-906 Bytom z dopiskiem : Nabor na stanowisko specjalisty ds. ptac w MDK nr 2.
Oferty mozna sktada¢ w terminie do 19 sierpnia 2025 r. do godz. 12:00.

W przypadku ofert przestanych droga pocztowa decyduje data wptywu do siedziby
placéwki, a nie data nadania oferty w urzedzie pocztowym .

Otwarcie ofert odbedzie sie 19 sierpnia 2025 r. o0 godz. 12:30. MDK nr 2.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej MDK nr 2 ina
tablicy informacyjnej w placéwce dnia 20 sierpnia 2025 r.

Dokumenty, ktore wptyng po wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane .

Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia zostang
protokolarnie zniszczone.

Z regulaminem naboru mozna zapoznac sie na stronie BIP MDK nr 2 w Bytomiu.
Informacje mozna uzyskac¢ w sekretariacie pod numerem telefonu 32-281-21-73.



KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA - PRACOWNIK SAMORZADOWY

Administratorem danych osobowych jest Mtodziezowy Dom Kultury nr 2 z siedziba w Bytomiu
ul. ks. J. Popietuszki 9, tel. 32/2812- 173 mail:sekretariat@mdk2.bytom.pl Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

adres: Urzad Miejski w Bytom ul. Smolenia 35, e-mail iod_edu@um.bytom.pl

1.
a)

b)

<)
d)

Dane osobowe s3 przetwarzane przez Administratora:

w zwigzku z podjeciem dziatan na rzecz osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem
umowy art. 6 ust.1 lit. b RODO w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego w
zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracownikdéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

na podstawie przepiséw prawa art.6 ust.1 lit. b RODO w celu weryfikacji niekaralno$ci
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

na podstawie zgody art. 6 ust.1 lit. a RODO inne dane, w tym dane do kontaktu,

na podstawie zgody art. 9 ust 2 lit. a RODO wdwczas, jesli dokumentacja zawiera dane
szczegOlnych kategorii;

Kategorie odbiorcdw danych osobowych; podmioty obstugujace system informatyczny
w placéwee;

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 1 miesigca od czasu zakoriczenia
postepowania rekrutacyjnego;

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do
ich sprostowania, do Zadania usuniecia danych oraz ograniczenia przetwarzania danych
oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iz przetwarzanie danych
osobowych jego dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 r. (UE 2016/679);

Przystuguje prawo cofniecia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych
osobowych;

Dane osobowe nie bedg podlega¢ decyzji, ktéra opiera sie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu;

Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji postepowania
rekrutacyjnego wynikajgce z przepisu prawa niezbedne. 0dmowa podania danych
osobowych skutkuje niemozliwo$cig udziatu w rekrutacji.



