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OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu na podstawie
art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér

na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Targu

. Nazwa i adres jednostki:
Miejskie Centrum Ustug Wspolnych w Nowym Targu, Plac Evry 3, 34-400 Nowy Targ
Il.  Stanowisko pracy:
Inspektor — stanowisko do spraw ptac Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym
Targu
Ill.  Wymagania niezbedne:
1. wymagania okredlone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), w tym:
a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
2. wyksztatcenie: wyzsze, preferowany kierunek lub specjalnoéé: finanse,
rachunkowos¢,
3. staz pracy: minimum 2 lata, w tym: co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym
z naliczaniem wynagrodzen, w tym wynagrodzen nauczycieli i pracownikow
samorzadowych,
4. znajomos¢ przepisdow prawa regulujgcych zakres tematyczny stanowiska,
w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
2) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

3) ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
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4) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
6) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
7) akty wykonawcze do w/w ustaw,
8) znajomo$¢ aktéow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek
os$wiatowych i ich aktow wykonawczych,
9) Statutu Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu,
10) Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym
Targu;
IV. Wymagania dodatkowe:
biegta obstuga komputera i pakietu Office,
biegta obstuga programu ptacowego Sz@rk KP,
biegta obstuga programu Ptatnik,

bardzo dobra organizacja wtasnego stanowiska pracy,
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umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, rzetelnos,
systematycznosé, terminowosé, obowigzkowos¢, komunikatywnos¢, odpornos¢ na
stres, wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. organizacja i prowadzenie obstugi ptacowej MCUW i jednostek obstugiwanych,

2. sporzadzanie list ptac wszystkich pracownikéow MCUW i jednostek obstugiwanych,

3. sporzadzanie kartotek wynagrodzen, kart zasitkowych oraz rocznych rozliczen
pracownikow MCUW i jednostek obstugiwanych,

4. prowadzenie analityki wyptat z funduszu ptac MCUW i jednostek obstugiwanych,

5. naliczanie zasitkdw chorobowych pracownikéw MCUW i jednostek obstugiwanych,

6. prowadzenie dokumentacji i rozliczenn z Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych
i Urzedem Skarbowym,

7. przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych
i bytych pracownikow MCUW i jednostek obstugiwanych,

8. przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych
w zwigzku z przejsciem na emeryture pracownikbw MCUW i jednostek
obstugiwanych,

9. prowadzenie wymaganych prawem rejestréw, w tym dla potrzeb Zaktadu

Ubezpieczeri Spotecznych rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow MCUW

i jednostek obstugiwanych,
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10. rozliczanie wynagrodzen nauczycieli m. in dla utrzymania okreslonego ustawg
poziomu naliczenia $rodkéw finansowych na doskonalenie i doksztatcanie
nauczycieli oraz dla ustalenia poziomu funduszu nagréd nauczycieli,

11. prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych MCUW
i jednostek obstugiwanych,

12. obstuga ptacowa realizowanych programéw edukacyjno-wychowawczych
i profilaktycznych jednostek obstugiwanych,

13. przechowywanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach oraz innych
Swiadczeniach pracowniczych oraz obowigzkach o charakterze pienieznym z tego
tytutu MCUW i jednostek obstugiwanych,

14. inne prace zlecone bezposrednio przez dyrektora MCUW.

VI. Warunki pracy:

1. wymiar czasu pracy — petny etat,

2. praca na terenie siedziby Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu,

3. budynek w ktédrym miesci sie siedziba Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Targu nie jest dostosowany dla osob poruszajgcych sie na wozku
inwalidzkim,

4. wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Miejskiego Centrum Ustug Wspodlnych w Nowym Targu,

5. pierwsza umowa na stanowisku zostanie zawarta na czas okreslony.

Vil. Informacja dotyczaca zatrudniania oséb niepetnosprawnych: w listopadzie biezgcego
roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Centrum Ustug
Wspdlnych w Nowym Targu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru
dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Centrum Ustug
Wspdlnych w Nowym Targu,

4. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
i inne umiejetnosci przydatne na stanowisku pracy,

5. kopie sSwiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy

kandydata,
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6. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

8. oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

9. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikéw na niniejsze stanowisko jezeli wyrazg Panstwo zgode,
poprzez zfozenie oswiadczenia w CV o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji przysztych proceséw rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze Inspektora na stanowisku do spraw ptac Miejskiego Centrum Ustug
Wspolnych w Nowym Targu zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.”

Wyrazona przez Panstwo zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy
sktadaé osobiscie w siedzibie Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu,
Plac Evry 3 lub za posrednictwem poczty na adres: Miejskie Centrum Ustug
Wspdlnych w Nowym Targu, Plac Evry 3, 34-400 Nowy Targ, w terminie do dnia
19 listopada 2019 r., wzamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze Inspektora na stanowisku do spraw pfac Miejskiego

Centrum Ustug Wspdinych w Nowym Targu”.

Dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu

po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.



X. Informacje dodatkowe:

1. Po uptywie terminu skfadania dokumentéw Komisja rekrutacyjna niezwtocznie
dokona ich oceny, odrzucajgc oferty nie spetniajgce ustalonych w ogloszeniu
wymagan formalnych. Kandydaci, ktérych oferty bedg spetnia¢ ustalone wymagania
formalne zostang dopuszczeni do II-go etapu kwalifikacji oraz zostang powiadomieni
(alternatywnie drogg elektroniczng, telefonicznie lub listownie) o terminie, miejscu
i sposobie wytaniania kandydata.

2. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Centrum
Ustug Wspolnych w Nowym Targu zostang dotgczone do jego akt osobowych.

3. Osoby, ktorych oferty nie spetnig ustalonych wymagan formalnych, zostang
poinformowane o tym fakcie w tym samym trybie co kandydaci spetniajacy
wymagania formalne.

4. Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu nie odsyta dokumentéw
kandydatom, ktérych oferty zostaty odrzucone. Niewybrani kandydaci moga
w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru, nie dtuzej niz do czasu
zniszczenia dokumentow, odebraé swoje oferty sktadajagc stosowne oswiadczenie.
Dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

5. Zastrzega sie mozliwos¢ odwofania lub uniewaznienia niniejszego naboru bez
podania przyczyny.

6. Wyniki naboru na w/w stanowisko zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.zoesip.nowytarg.pl) oraz na tablicy ogtoszenn Miejskiego Centrum

Ustug Wspolnych w Nowym Targu.

Xl Klauzula informacyjna:

KLAUZULA INFORMACYIJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO”

informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych jest Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym

Targu, Plac Evry 3, 34-400 Nowy Targ.
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2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Paistwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: iod@um.nowytarg.pl, lub pisemnie na adres
Administratora.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane wcelu przeprowadzenia niniejszego
naboru®?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Parstwa
zgody?, ktdra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

4. W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Pariistwa danych osobowych
stanowig:

a) ‘art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze
zm.);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) ‘art. 6 ust. 1lit. a RODO.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym naborze beda przechowywane przez okres 3

miesiecy od momentu zakonczenia naboru.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych naboréw na niniejsze stanowisko, Pafstwa dane
bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

6. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedj
podlegac profilowaniu.

7. Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych (RODO);
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e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Parnistwa danych osobowych jest zgoda,

9.

10.

przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.
Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" §1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w niniejszym naborze.
Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w niniejszym naborze.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do realizacji naboru, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie

przepisow prawa.

DYREKTOR
S ~KRTRUM USEUG WSPOLNYCH
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