ZARZADZENIE NR MC00.021.1.11.2021.KM
DYREKTORA MIEJSKIEGO CENTRUM OBStUGI OSWIATY W BRZESKU
z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

W sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko Referenta w Dziale Gospodarki Materiatowej
w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku.

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

(t.j. Dz.U. 2019, poz. 1282), w zwigzku § 9 pkt 1 Statutu Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku,
stanowigcego zatgcznik 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 wraz ze zmianami, zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Ogtasza sie nabdér na wolne stanowisko urzednicze — Referent w Dziale Gospodarki
Materiatowej w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 ust. 1
zarzadzenia powotuje Komisje Rekrutacyjng zwang , Komisjg” w nastepujgcym skfadzie:

1.

2.

3.

Pani Agnieszka Chrusciel - Przewodniczaca Komisji
Pani Teresa Misina - Z-ca Przewodniczgcego Komisji
Pani Agata Piechowicz - Sekretarz Komisji

§3.

Postepowanie przed Komisjg jest jednoetapowe.

Nabér obejmuje rozmowe kwalifikacyjng, ktdérej celem jest nawigzanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Szczegdtowe zasady postepowania Komisji okresla Regulamin naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym urzednicze stanowiska kierownicze w Miejskim Centrum Obstugi
Oswiaty w Brzesku, wprowadzony Zarzgdzeniem Nr MCO00.021.1.5.2020.KM Dyrektora
Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku, 02 stycznia 2020 r.

§4.
Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Przewodniczgcej komisji.
§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

(-) mgr Joanna Daniec



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr MC00.021.1.11.2021.KM
Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku,
z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO CENTRUM OBStUGI OSWIATY W BRZESKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W MIEJSKIM CENTRUM OBStUGI OSWIATY W BRZESKU

REFERENT ( 1 etat)
w Dziale Gospodarki Materiatowej

DATA OGtOSZENIA: 20 pazdziernika 2021 r.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Woyksztatcenie: wyisze,

3. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy w ksiegowosci lub na
stanowisku zwigzanym z gospodarowaniem skiadnikami majatkowymi,

4. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Praktyczna znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2021 r., poz. 217 z pdzn. zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U.z2021r., poz. 301 z pdzn. zm.),

2. Znajomos¢ zagadnien z zakresu ksiegowosci, klasyfikacji sSrodkéw trwatych oraz przepisow
zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majgtkowymi i ich ewidencji,

3. Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci, prowadzeniu ewidencji analitycznej rzeczowymi
sktadnikami majagtku, w tym przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji w jednostkach
oswiatowych,

4. Znajomos¢ programu Inwentarz VULCAN,

5. Biegta znajomos$é obstugi komputera, w tym pakietu biurowego MS Office, wyszukiwarki
internetowej, poczty elektronicznej home.pl, oraz innych urzadzen biurowych (fax,
kserokopiarka, drukarka),

6. Umiejetnos¢ organizacji pracy, samodzielnos¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
niskocennych sktadnikéw majatkowych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla
jednostek oswiatowych obstugiwanych przez MCOO oraz Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty,

2. Ustalanie stopy procentowej amortyzacji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, oraz naliczenie odpiséw umorzeniowych/amortyzacyjnych,

3. Nadawanie numerdw inwentarzowych i informowanie o nich jednostki uzytkujgce dane
sktadniki majatkowe,

4. Wystawianie, weryfikacja i uzupetnianie dowoddéw zwigzanych z ruchem majatku,

5. Uzgadnianie dokonanych zapisow w ksiegach inwentarzowych z ewidencjg syntetyczng, w tym
weryfikacja poprzez poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji w ksiegach inwentarzowych
z gminng ewidencjg zasobu nieruchomosci,

6. Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z ruchem majatku,



7. Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem inwentaryzacji,
w tym wykonywanie zadan przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,

8. Rozliczanie inwentaryzacji,

9. Wspdtpraca z jednostkami w zakresie ruchu majatkiem, réwniez poprzez udzielanie
merytorycznych wyjasnien,

10.Potwierdzanie kart obiegowych w zakresie rozliczania sie pracownika z posiadanego majatku
w przypadku rozwigzania stosunku pracy, stuzbowego.

4. WARUNKI PRACY:

Praca biurowa w budynku bez windy i bez podjazddw dla osdb niepetnosprawnych. Stanowisko
pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe ( drukarka, kserokopiarka, skaner,
telefon komorkowy). Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikéw
wystepujacych na stanowisku nalezg: wymuszona pozycja ciata, obcigzenie uktadu miesniowo —
szkieletowego, obcigzenie wzroku, presja czasu, obstuga monitoréw ekranowych. Godziny pracy: od
poniedziatku do pigtku od 7.00 do 15.00 lub od 7.30 do 15.30.

Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. W przypadku pracownikéw
podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, pracownik zobowigzany jest od odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym okresie
mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia w/w ogtoszenia wskaznik zatrudnionych oséb
niepetnosprawnych w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%).

5. WYMAGANE DOKUMENTY:
A) List motywacyjny.
B) Zyciorys (CV) wraz z opisem rodzaju wykonywanej pracy.
C) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych na danym stanowisku pracy wymogi okreslone
jako punkt ,wymagania niezbedne” pkt. 1 i 2(wyksztatcenie i doswiadczenie).
D) Kwestionariusz osobowy dla  osoby ubiegajgcej sie o  zatrudnienie
(http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/).
E) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz oswiadczenie kandydata, ze posiada
petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, oswiadczenie o
nieposzlakowanej opinii, oswiadczenie o obywatelstwie, oswiadczenie o zakazie petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi
(http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/ ).
F) Oswiadczenie kandydata, dotyczgce przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku (http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/ ).
G) Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg dla oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Miejskim centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku dotyczgcg ochrony danych
osobowych (http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/).
H) Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
I) Inne kserokopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
( jesli wymagane).



http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/
http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/
http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/
http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/

6. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ poczty (decyduje data
wptywu dokumentéw do Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku) do dnia 5 listopada
2021 r. pod adresem:

Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku
ul. Krélowej Jadwigi 18 (sekretariat)
32 - 800 Brzesko
z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Referenta w Dziale Gospodarki
Materiatowej”

Oferty otrzymane po terminie nie bedq przyimowane i zostanqg 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 podajgcy w/w dane bedg informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomoca
poczty elektronicznej, a w przypadku nie posiadania e-mail —telefonicznie. W pozostatych przypadkach
bedg informowani listownie. Brak podania w/w danych nie wptywa na rozpoznanie ztozonej przez
Panstwa aplikacji.

Na danym stanowisku pracy moze zostac¢ zatrudniona osoba ze stopniem niepetnosprawnosci
umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na stanowisku (spotkan, delegacji stuzbowych, itp.)
i poruszanie sie po zaktadzie pracy niedostosowanym dla oséb niepetnosprawnych (np. na wdzkach
inwalidzkich).

Staz pracy: okres zatrudnienia (na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania,
spoétdzielczej 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 (zadan) na podstawie m.in.
stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, stazu dla
bezrobotnych. Nalezy udokumentowa dtugo$¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia, poprzez
dotaczenie kopii np.: uméw, zakreséw obowigzkdéw, zaswiadczenia o zatrudnieniu z uwzglednieniem
stanowiska i opisu wykonywanych zadan a w przypadku aktualnego swiadczenia pracy oryginatu np.:
zaswiadczenia o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadan.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie nie bedy brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku nie zwraca ztozonych dokumentéw, gdyz zostang
one zniszczone komisyjnie.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: +48 537-181-190

8. DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYIJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 — 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
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.
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10.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie skontaktowaé w sprawach

dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych pod adresem e-mail: iod-

domagala@poczta.okay.pl lub pisemnie na adres administratora.

Administrator bedzie przetwarzat Pana/Pani dane w celu realizacji procesu rekrutacji na

stanowisko na ktére zostata ztozona aplikacja.

Podstawg prawng przetwarzania Pana / Pani danych jest art. 6 ust. 1 lit. C) RODO w zwigzku

z

1) Ustawaz dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy,

2) Ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,

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

Podanie danych wymaganych na podstawie przepiséw prawa ma charakter obligatoryjny.

Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscig

realizacji procesu rekrutacji i odrzuceniem Pana / Pani aplikacji. Zaniechanie podania danych

przetwarzanych na podstawie Pana / Pani zgody skutkowaé¢ moze utrudnieniami w zakresie

mozliwosci wykonania niektérych czynnosci w zakresie realizacji procesu rekrutacji (np.

nawigzanie kontaktu jedynie drogg pocztowg), co jednak pozostaje bez wptywu na

rozpoznanie ztozonej przez Pana / Pani aplikacji.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji w/w celu

z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, tj. zgodnie

z instrukcja kancelaryjng, instrukcjg archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akt

obowigzujagcym w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku.

W przypadku osdb niezakwalifikowanych w procesie rekrutacji dane bedg przetwarzane przez

okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranej osoby badz od daty uniewaznienia konkursu

a nastepnie zniszczone.

W przypadku nawigzania 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 nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda

podlegaé profilowaniu.

Pana / Pani dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy

Unie Europejska, Norwegie, Lichtenstein, Islandie).

Pana / Pani dane moga zosta¢ ujawnione innym podmiotom wytgcznie na podstawie

przepisbw prawa, m.in. informacja o wynikach naboru jest upowszechniana przez

umieszczenie na tablicy informacyjnej Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku oraz

publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy

(udostepniane sg imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w

rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego a takze uzasadnienie dokonanego wyboru). Pana /

Pani dane sg przekazywane podmiotom przetwarzajgcym, w zwigzku z realizacjg umow

zawartych przez Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku, w ramach ktérych 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 cofniecia tejze zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktére
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
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f)  Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pan / Pani, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
RODO.

DYREKTOR

(-) mgr Joanna Daniec



