Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty
32-800 Brzesko, ul. Krolowej Jadwigi 18
tel. 537 177 228

NIP: 8691996838 REGON: 384685954

ZARZADZENIE NR MCO00.021.1.6.2020.KM
DYREKTORA MIEJSKIEGO CENTRUM OBSLUGI OSWIATY W BRZESKU
z dnia 7 lutego 2020 r.

W sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko Referenta lub Specjalisty w Dziale Finansowo
— Ksiggowym w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz.U. 2019, poz. 1282), w zwigzku § 9 pkt 1 Statutu Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku,
stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr X111/108/2019 Rady Miejskiej w Brzesku, z dnia 16 paZdziernika
2019 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej ,Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty” oraz nadania
Jej statutu, zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Referent lub Specjalista w Dziale
Finansowo — Ksiggowym w Miejskim Centrum Obstugi O$wiaty w Brzesku.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2,

Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 ust. 1
zarzgdzenia powotuje Komisjg Rekrutacyjng Zwang ,Komisjg” w nastepujgcym sktadzie:

i
2
3.

Pan Krzysztof Morawiec - Z-ca Dyrektora Centrum — Przewodniczgcy Komisji
Pani Agnieszka Chruéciel - Gtoéwny Ksiegowy Centrum — Z-ca Przewodniczacego
Pani Anna Nowak - Gtéwny Specjalista ds. Kadr- Sekretarz Komisji

§3,

Postgpowanie przed Komisjg jest jednoetapowe.

Nabor obejmuje rozmowe kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawiazanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Szczegotowe zasady postgpowania Komisji okre$la Regulamin naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska kierownicze w Miejskim Centrum Obstugi
Oswiaty w Brzesku, wprowadzony Zarzadzeniem Nr MC00.021.1.5.2020.KM Dyrektora
Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku, 02 stycznia 2020 r.

§4.
Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora Centrum.
§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR
WA
ﬂ?giyr/l.

bieta Wojciak




Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty

32-800 Brzesko, ul. Kréio\{a@; Jadwigi 18
tel. 537 177 228

Zatqeznik do Zarzqdzenia Nr MC00.021.1.5.2020.kM

NIP: 8691996838 REGON: 384685954 Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku,

z dnia 7 lutego 2020 r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO CENTRUM OBSLUG] OSWIATY W BRZESKU
OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W MIEJSKIM CENTRUM OBSLUGI OSWIATY W BRZESKU

Referent lub Specjalista (1etat)
w Dziale Finansowo - Ksiegowym

DATA OGLOSZENIA: 7 luty 2020 r.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1
2
3.

Wyksztatcenie: wyisze ekonomiczne lub érednie ekonomiczne,
Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy w ksiegowosci.
Biegfa obstuga pakietu Microsoft Office.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.
a)

b)

Znajomos$¢ przepiséw w zakresie ustawy o rachunkowosci oraz zasad dotyczacych
Prowadzenia ewidencji ksiegowej, klasyfikacji budzetowe;j wynikajacych z:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z
poin.zm.),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w Sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.Dz. U.z2017r. poz. 1911z péin.zm.),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (t.j.Dz.U.z2014r. po0z.1053 z pdin.zm.).

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych oraz o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny Finanséw publicznych:

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z 2019, poz. 869 z
poin.zm.),

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz.1440),

Znajomos¢ przepiséw z zakresy podatku dochodowego od oséb fizycznych:

ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych —( t.j. Dz. U. z
2019 r. poz.1387 z pozn.zm.).

Praktyczna znajomoé¢ zasad sporzgdzania sprawozdar budzetowych i w zakresie operacji
finansowych:

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t. j. Dz. U. z 2019 r.poz.1393 z péin.zm.),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (t. j. Dz. U. z 2014 r.
poz.1773).

Praktyczne umiejetnogci ksiegowania operacji gospodarczych, sporzadzania dokumentéw
ksiegowych.

Praktyczna umiejetnoéé naliczania podatku dochodowego.



o

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

10.

11.

12,
13.

14.

15}

16.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dostarczonych do MCOO
dokumentéw jednostek obstugiwanych dotyczacych operacji gospodarczych i fina nsowych
oraz przeprowadzenie kontroli formalno — rachunkowe;.

Dekretowanie dokumentdw ksiegowych jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowg oraz zaktadowym planem kont, w tym stata kontrola i nadzér nad
zgodnoscia wydatkow budzetowych i dochodéw z planem finansowym.

Biezgce ksiegowanie syntetyczne i analityczne dokumentéw ksiggowych, w tym ewidencja
Srodkéw trwatych, Wartoéci niematerialnych i prawnych i wyposazenia w sposab
okreslony w polityce rachunkowosci.

Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesigczna analiza, kontrola j uzgadnianie
zapiséw na kontach syntetycznych i analitycznych jednostek obstugiwanych.

Weryfikacja aktywéw i pasywdw jednostek obstugiwanych niepodlegajgcych Spisowi z
natury i potwierdzeniu sald wedtug stanu na koniec roky obrotowego zgodnie z
obowigzujacy instrukcja fnwentaryzacyjna, rozliczanie inwentaryzacji,

Weryfikacja naleznosci, roszczen w zakresie zaewidencjonowanych rozrachunkdw,
monitoring czynnosci egzekucyjnych.

Weryfikacja dokonywania czynnosci bedacych elementem Schematu Podatkowego,
uzyskania Korzysci Podatkowej, Wystgpienia zdarzen majacych zwigzek z obowigzkami z
zakresu MDR w jednostkach obstugiwanych.

Terminowe, rzetelne j zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
finansowych, statystycznych i innych, w tym m.inn. zestawien i informacji wymaganych

przygotowywanie danych do systemu SIO.
Biezgca i okresowa analiza zrealizowanych wydatkéw i dochoddw, w stosunku do wielkosci
planowanych, przygotowywanie Propozycji zmian w planie dochoddéw i wydatkéw
budzetowych, w tym sporzadzanie wnioskéw oraz projektow zarzadzen tych zmian.
Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw biezgcych i inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem.
Sporzadzanie rejestréw zakupu, sprzedazy oraz czastkowej deklaracji VAT, JPK, weryfikacja
kontrahentéw zgodnie z tzw. biatg lista podatnikéw oraz stosowanie mechanizmu
podzielnej ptatnosci VAT.
Wspdtpraca w opracowywaniu budzetéw dla jednostek obstugiwanych.
Przygotowanie przelewéw w systemie bankowoéci internetowej dla:
a) dokumentéw ksiegowych zatwierdzonych do zaptaty przez dyrektora jednostki
obstugiwanej,
b) otrzymanych przez jednostke obstugiwang dochoddw,
¢) naleznego podatku VAT do jednostki nadrzednej,
- Z zachowaniem termindw ptatnosci i odprowadzenia,
Rzetelne i obiektywne wykonywanie przydzielonych zadan wraz z przygotowywaniem
pism i dokumentéw w tym zakresie,
Wiasciwe numerowanie, segregowanie, ukfadanie dokumentacji ksiegowej zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng oraz przygotowanie jej do przekazania do archiwum zaktadowego
lub likwidacji.
Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. WARUNKI PRACY:
Praca biurowa w budynku bez windy i bez podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko
pracy wyposazone w komputer oraz inne urzgdzenia biurowe ( drukarka, kserokopiarka, skaner,



samorzadowych, pracownik zobowigzany jest od odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym okresie
mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o Ppracg na czas nieokreslony.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:
A) List motywacyjny.
B) Zyciorys (CV) wraz z opisem rodzaju wykonywanej pracy.
C) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych na danym stanowisku pracy wymogi okreélone
jako punkt , wymagania niezbedne” pkt. 1i2 (wyksztatcenie i doswiadczenie).
D)  Kwestionariusz osobowy  dla osohy ubiegajace;j si¢ o  zatrudnienie
(http://mcoo.brzesko.p!/kadrowe/)

petng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, oéwiadczenie o
nieposzlakowanej opinii, oswiadczenie o obywatelstwie, o$wiadczenie o zakazie petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi
(http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/ )

F) Oswiadczenie kandydata, dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku (http://mcoo.brzesko.pl/kadrow ).

G) Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg dla oséb ubiegajgcych sie o
zatrudnienie w Miejskim centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku dotyczaca ochrony danych
osobowych (httg:([mcoo.brzesko.pl/kadrowe/).

H) Kserokopie dokumenty potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnieni, o ktérych mowa w art, 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

1) Inne kserokopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach
( jesli wymagane).

6. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiécie lub przestac poczty (decyduje data
wptywu dokumentéw do Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku) do dnia 17 lutego
2020 r. pod adresem:

Miejskie Centrum Obstugi O$wiaty w Brzesku
ul. Krélowej Jadwigi 18 (sekretariat)
32 - 800 Brzesko
z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Referenta lub Specjalisty w Dziale
Finansowo - ksiegowym”

Oferty otrzymane po terminie nie bedg przyjmowane i Zostanq odrzucone.



7. DODATKOWE INFORMACIJE:

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail lub numeru telefonu - przy czym
informujemy, ze podanie niniejszych danych jest dobrowolne.

Kandydaci podajacy w/w dane bedg informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomocy
poczty elektronicznej, a w przypadku nie posiadania e-mai| — telefonicznie. W pozostatych przypadkach
beda informowani listownie. Brak podania w/w danych nie wptywa na rozpoznanie ztozonej przez
Panstwa aplikacji.

umozliwiajgcym wykonywanie obowiazkéw na stanowisku (spotkar, delegacji stuzbowych, itp.) i
poruszanie sie po zaktadzie pracy niedostosowanym dla oséb niepetnosprawnych (np. na wézkach
inwalidzkich).

Staz pracy: okres zatrudnienia (na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania,
spotdzielczej umowy o prace), potwierdza sie kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku trwania
stosunku pracy zaswiadczeniem o zatrudnieniu (oryginat).

Doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie lub branzy: przez doswiadczenie zawodowe
rozumie sie doswiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadari) na podstawie m.in.
stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, staiu dla
bezrobotnych, Nalezy udokumentowa¢ diugosé i rodzaj wymaganego doswiadczenia, poprzez

Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku nie zwraca ztozonych dokumentéw, gdy: zostang
one zniszczone komisyjnie.
Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: +48 537-181-190

8. DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYINA:
Zgodnie zart. 13 ust. 1 -2 rozporzadzenia Parlamentuy Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO - informuje sie, ze:

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejskie Centrum
Obstugi Oswiaty w Brzesku z siedzibg przy ul. Krélowej Jadwigi 18, 32 - 800 Brzesko, tel.
14/300-01-85, e-mail: sekretariat@mcoo.brzesko.pl, reprezentowane przez Dyrektora
Centrum.

2. Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie skontaktowaé w sprawach
dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych pod adresem e-mail: lod-
domagala@poczta.okay.pl lub pisemnie na adres administratora.

3. Administrator bedzie przetwarzat Pana/Pani dane w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko na ktdre zostata ztozona aplikacja.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pana / Pani danych jest art. 6 ust. 1 lit. C) RODO w zwigzku
Z
1) Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy,

2) Ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

3) Ustawa z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnieniu 0s0b
niepetnosprawnych,
Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji bedzie przetwarzat takse inne dane niz
wynikajgce bezposrednio z przepiséw prawa, jezeli wyrazi Pan / Pani na to zgode (np. nr
telefonu, adres poczty elektronicznej) o czym stanowi art. 6 ust. 1 lit. A) RODO.




5.

10.

Podanie danych Wymaganych na podstawie Przepisow prawa ma charakter obligatoryjny.
Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscia
realizacji procesu rekrutacji i odrzuceniem Pana / Pani aplikacji. Zaniechanie podania danych
przetwarzanych na podstawie Pana / Pani zgody skutkowaé¢ moze utrudnieniami w zakresie
mozliwosci wykonania niektorych czynnosci w zakresie realizacji procesu rekrutacji (np.
nawigzanie kontaktu jedynie drogg pocztows), co jednak pozostaje bez wplywu na
rozpoznanie ztozonej przez Pana / Pani aplikacji,

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji w/w celu z
uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, tj. zgodnie
z instrukcja kancelaryjng, instrukcjg archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujgcym w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku.

W przypadku oséb niezakwalifikowanych w procesie rekrutacji dane beda przetwarzane przez
okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranej osoby bad? od daty uniewaznienia konkursu
a nastepnie zniszczone.,

W przypadku nawiazania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie
rekrutacji beda dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika Miejskiego Centrum
Obstugi Oswiaty w Brzesku

Pana / Pani dane nje beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlega¢ profilowaniu.

Pana / Pani dane nije beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Unie Europejska, Norwegie, Lichtenstein, Islandie).

Pana / Pani dane mMogg zostaC ujawnione innym podmiotom wylgcznie na podstawie
przepisow prawa, m.in. informacja o wynikach naboru jest upowszechniana przez

zawartych przez Miejskie Centrum Obstugi O$wiaty w Brzesku, w ramach ktdrych zostato im

powierzone przetwarzanie danych, w tym np. dostawcom ustug IT.

W zwigzku z przetwarzaniem Pana / Pani danych osobowych przystuguje Panu / Pani prawo:

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

b) Prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych,

¢) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) Prawo do usuniecia danych osobowych.

e) W zakresie danych udostepnionych na podstawie zgody — prawo do cofnigcia tejze zgody
w dowolnym momencie be;z wptywu na zgodnoéé¢ z prawem przetwarzania, ktdre
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

f) Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pan / Pani, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy

RODO. DYREKTOR




