
ZARZĄDZENIE NR MCOO.021.1.10.2021.KM 
DYREKTORA MIEJSKIEGO CENTRUM OBSŁUGI OŚWIATY W BRZESKU 

z dnia 20 października 2021 r. 
 

W sprawie wszczęcia procedury naboru na stanowisko Referenta w Dziale Płac w Miejskim Centrum 

Obsługi Oświaty w Brzesku. 

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

(t.j. Dz.U. 2019, poz. 1282), w związku § 9 pkt 1 Statutu Miejskiego Centrum Obsługi Oświaty w Brzesku, 

stanowiącego załącznik do Uchwały Nr XIII/108/2019 Rady Miejskiej w Brzesku, z dnia 16 października 

2019 r. w sprawie utworzenia jednostki budżetowej „Miejskie Centrum Obsługi Oświaty” oraz nadania 

jej statutu wraz ze zmianami, zarządzam co następuje:  

§ 1. 

1. Ogłasza się nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Referent w Dziale Płac w Miejskim 

Centrum Obsługi Oświaty w Brzesku. 

2. Ogłoszenie o naborze na stanowisko, o którym mowa w ust. 1 stanowi załącznik do  niniejszego 

zarządzenia. 

§ 2. 

Do przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego na stanowisko, o którym mowa w § 1 ust. 1 

zarządzenia powołuję Komisję Rekrutacyjną  zwaną „Komisją” w następującym składzie: 

1. Pan Krzysztof Morawiec  -     Przewodniczący Komisji 

2. Pani Karolina Kozioł - Ormiańska -     Z-ca Przewodniczącego Komisji 

3. Pani Anna Nowak    -    Sekretarz Komisji 

§ 3. 

1. Postępowanie przed Komisją jest jednoetapowe. 

2. Nabór obejmuje rozmowę kwalifikacyjną, której celem jest nawiązanie bezpośredniego 

kontaktu z kandydatem oraz weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. 

3. Szczegółowe zasady postępowania Komisji określa Regulamin naboru kandydatów na wolne 

stanowiska urzędnicze, w tym urzędnicze stanowiska kierownicze w Miejskim Centrum Obsługi 

Oświaty w Brzesku, wprowadzony Zarządzeniem Nr MCOO.021.1.5.2020.KM Dyrektora 

Miejskiego Centrum Obsługi Oświaty w Brzesku, 02 stycznia 2020 r.  

§ 4. 

Nadzór nad realizacją zarządzenia powierza się Przewodniczącemu komisji. 

§ 5. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

         

        DYREKTOR 

          (-) mgr Joanna Daniec 

 



Załącznik do Zarządzenia Nr MCOO.021.1.10.2021.KM 
Dyrektora Miejskiego Centrum Obsługi Oświaty w Brzesku, 

z dnia 20 października 2021 r. 
 
 

DYREKTOR MIEJSKIEGO CENTRUM OBSŁUGI OŚWIATY W BRZESKU 
OGŁASZA NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKO PRACY 
W MIEJSKIM CENTRUM OBSŁUGI OŚWIATY W BRZESKU 

 
REFERENT ( 1 etat ) 

w Dziale Płac 

 
DATA OGŁOSZENIA: 20 października 2021 r. 
 

1. WYMAGANIA NIEZBĘDNE: 
1. Wykształcenie: co najmniej średnie lub średnie branżowe. 
2. Doświadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata stażu pracy, w tym co najmniej 1 rok  

w jednostkach sektora finansów publicznych, 
3. Biegła obsługa programów: Płace VULCAN, Płatnik ZUS, pakietu Microsoft Office, 
4. Posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

 
2. WYMAGANIA DODATKOWE: 

1. Znajomość przepisów w zakresie ubezpieczeń społecznych, wynikających z: 
a) ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (t.j. Dz. U.  

z 2021 r., poz. 423 z późn. zm.), 
b) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia 

społecznego w razie choroby i macierzyństwa (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1133 z późn. zm.), 
c) ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, 

przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych 
nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1842 z późn. zm.), 

d) ustawy z nia 22 maja 2009 r. o nauczycielskich świadczeniach kompensacyjnych (t.j. Dz. U. 
z 2018 r., poz. 128 z późn. zm.). 

2. Znajomość przepisów w zakresie podatku dochodowego, wynikających z ustawy z dnia  
26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 
1128 z późn. zm.), 

3. Znajomość przepisów z zakresu prawa pracy, w tym w szczególności wynikających z: 
a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z póź. zm.), 
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., 

poz. 1282 z późn. zm.), 
c) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1762 z późn. 

zm.). 
4. Ukończony kurs w zakresie płacowym lub kadrowo – płacowym. 
5. Praktyczne umiejętności sporządzania list płac i naliczania podatku dochodowego. 

  
3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU: 
1. Obliczanie wynagrodzeń za pracę oraz innych świadczeń pieniężnych należnych pracownikom 

na podstawie przepisów płacowych, podatkowych oraz ZUS; sporządzanie list płac. 
2. Obliczanie wynagrodzeń oraz innych świadczeń wypłacanych na podstawie umów 

cywilnoprawnych. 



3. Przygotowywanie wynagrodzeń do wypłaty w systemie bankowym. 
4. Obliczanie, prowadzenie bieżącej i terminowej dokumentacji oraz rozliczeń dotyczących 

podatku dochodowego od osób fizycznych, składek ZUS, Funduszu Pracy, PPK i składki 
zdrowotnej. 

5. Wystawianie dokumentacji płacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasiłków, itp. 
6. Rozliczanie zasiłków z ubezpieczeń społecznych, urlopów wypoczynkowych i innych przerw  

w wykonywaniu pracy. 
7. Prowadzenie ewidencji wynagrodzeń oraz zasiłków z ubezpieczeń społecznych. 
8. Wykonywanie w imieniu kierowników jednostek obsługiwanych obowiązków płatnika składek 

zdrowotnych i składek na ubezpieczenie społeczne, w tym rejestrowanie  
i wyrejestrowywanie pracowników w ZUS, sporządzanie i przesyłanie do właściwego oddziału 
zakładu ubezpieczeń społecznych dokumentów zgłoszeniowych, rozliczeniowych  
i informacyjnych za pośrednictwem programu Płatnik. 

9. Wykonywanie w imieniu kierowników jednostek obsługiwanych obowiązków płatnika podatku 
dochodowego od osób fizycznych w tym naliczanie podatku, sporządzanie związanych  
z podatkiem dokumentów i przekazywanie ich do właściwego urzędu skarbowego, 
sporządzanie PIT-ów. 

10.  Wystawianie  zaświadczeń o wynagrodzeniach. 
11. Przygotowanie dokumentów księgowych dotyczących kosztów wynagrodzeń oraz składników 

pochodnych od wynagrodzeń. 
12. Naliczanie świadczeń należnych pracownikom oraz emerytom i rencistom z zakładu  

z Zakładowego Funduszy Świadczeń Socjalnych. 
13. Ustalenie wysokości potrąceń komorniczych oraz prowadzenie korespondencji  

z urzędami Komorników Sądowych. 
14. Prowadzenie korespondencji z Urzędem Skarbowym, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych oraz 

innymi podmiotami – wynikające z zakresu obowiązków. 
15. Naliczanie rocznego zaangażowania wynagrodzeń, prowadzenie ewidencji środków 

dotyczących zaangażowania i wydatkowania środków dotyczących wynagrodzeń oraz 
składników pochodnych od wynagrodzeń. 

16. Bieżąca analiza zmian przepisów prawa dotyczących zasad wynagradzania, podatków oraz 
zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym i zdrowotnym.   

17. Przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania  
i sprawozdawczości. 

18.  Sporządzenie sprawozdań GUS. 

 
4. WARUNKI PRACY: 
 Praca biurowa w budynku bez windy i bez podjazdów dla osób niepełnosprawnych. Stanowisko 

pracy wyposażone w komputer oraz inne urządzenia biurowe ( drukarka, kserokopiarka, skaner, 
telefon komórkowy). Na stanowisku nie występują czynniki szkodliwe. Do uciążliwych czynników 
występujących na stanowisku należą: wymuszona pozycja ciała, obciążenie układu mięśniowo – 
szkieletowego, obciążenie wzroku, presja czasu, obsługa monitorów ekranowych. Godziny pracy: od 
poniedziałku do piątku od 7.00 do 15.00 lub od 7.30 do 15.30. 
 
Pierwsza umowa o pracę zawierana jest na czas określony 6 miesięcy. W przypadku pracowników 
podejmujących pracę po raz pierwszy w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach 
samorządowych, pracownik zobowiązany jest od odbycia służby przygotowawczej. Po tym okresie 
możliwe jest zawarcie kolejnej umowy o pracę na czas nieokreślony. 
 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia w/w ogłoszenia wskaźnik zatrudnionych osób 
niepełnosprawnych w Miejskim Centrum Obsługi Oświaty w Brzesku w rozumieniu przepisów  
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz o zatrudnieniu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%). 
 



 
5. WYMAGANE DOKUMENTY: 
 A) List motywacyjny. 
 B) Życiorys (CV) wraz z opisem rodzaju wykonywanej pracy. 

C) Kserokopie dokumentów potwierdzających na danym stanowisku pracy wymogi określone 
jako punkt „wymagania niezbędne” pkt. 1 i 2(wykształcenie i doświadczenie). 
D) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 
(http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/). 
E) Oświadczenie kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz oświadczenie kandydata, że posiada 
pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, oświadczenie o 
nieposzlakowanej opinii, oświadczenie o obywatelstwie, oświadczenie o zakazie pełnienia 
funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi 
(http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/ ). 
F) Oświadczenie kandydata, dotyczące przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania 
wizerunku (http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/ ). 
G) Oświadczenie kandydata o zapoznaniu się z informacją dla osób ubiegających się  
o zatrudnienie w Miejskim centrum Obsługi Oświaty w Brzesku dotyczącą ochrony danych 
osobowych (http://mcoo.brzesko.pl/kadrowe/). 
H) Kserokopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, 
który zamierza skorzystać z uprawnień, o których mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 
listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 
I) Inne kserokopie dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 
( jeśli wymagane). 
 

6. TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW: 
Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie osobiście lub przesłać pocztą (decyduje data 
wpływu dokumentów do Miejskiego Centrum Obsługi Oświaty w Brzesku) do dnia 5 listopada  
2021 r. pod adresem: 

 
Miejskie Centrum Obsługi Oświaty w Brzesku 

ul. Królowej Jadwigi 18 (sekretariat) 
32 – 800 Brzesko 

z dopiskiem: „dotyczy naboru na stanowisko Referenta w Dziale Płac” 
 

Oferty otrzymane po terminie nie będą przyjmowane i zostaną odrzucone. 

 
7. DODATKOWE INFORMACJE: 
Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail lub numeru telefonu – przy czym 

informujemy, że podanie niniejszych danych jest dobrowolne. 
Kandydaci podający w/w dane będą informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomocą 

poczty elektronicznej, a w przypadku nie posiadania e-mail – telefonicznie. W pozostałych przypadkach 
będą informowani listownie. Brak podania w/w danych nie wpływa na rozpoznanie złożonej przez 
Państwa aplikacji. 

Na danym stanowisku pracy może zostać zatrudniona osoba ze stopniem niepełnosprawności 
umożliwiającym wykonywanie obowiązków na stanowisku (spotkań, delegacji służbowych, itp.)  
i poruszanie się po zakładzie pracy niedostosowanym dla osób niepełnosprawnych (np. na wózkach 
inwalidzkich). 

Staż pracy: okres zatrudnienia (na podstawie umowy o pracę, powołania, wyboru, mianowania, 
spółdzielczej umowy o pracę), potwierdza się kopiami świadectw pracy lub w przypadku trwania 
stosunku pracy zaświadczeniem o zatrudnieniu (oryginał). 
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Doświadczenie zawodowe w określonej dziedzinie lub branży: przez doświadczenie zawodowe 
rozumie się doświadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadań) na podstawie m.in. 
stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia działalności gospodarczej, stażu dla 
bezrobotnych. Należy udokumentować długość i rodzaj wymaganego doświadczenia, poprzez 
dołączenie kopii np.: umów, zakresów obowiązków, zaświadczenia o zatrudnieniu z uwzględnieniem 
stanowiska i opisu wykonywanych zadań a w przypadku aktualnego świadczenia pracy oryginału np.: 
zaświadczenia o zatrudnieniu z uwzględnieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadań. 

Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie nie będą brane pod uwagę w postępowaniu 
rekrutacyjnym. 

Miejskie Centrum Obsługi Oświaty w Brzesku nie zwraca złożonych dokumentów, gdyż zostaną 
one zniszczone komisyjnie. 

Dodatkowych informacji można uzyskać pod numerem telefonu: +48 537-181-190 

 
8. DANE OSOBOWE – KLAUZULA INFORMACYJNA: 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 – 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w 
sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO – informuje się, że: 

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejskie Centrum 
Obsługi Oświaty w Brzesku z siedzibą przy ul. Królowej 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 którym można się skontaktować w sprawach 
dotyczących przetwarzania Pani/Pana danych osobowych pod adresem e-mail: iod-
domagala@poczta.okay.pl lub pisemnie na adres administratora. 

3. Administrator będzie przetwarzał Pana/Pani dane w celu realizacji procesu rekrutacji na 
stanowisko na które została złożona aplikacja. 

4. Podstawą prawną przetwarzania Pana / Pani danych jest art. 6 ust. 1 lit. C) RODO w związku 
z: 
1) Ustawą z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, 
2) Ustawą z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych, 
3) Ustawa z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej, społecznej oraz zatrudnieniu osób 

niepełnosprawnych, 
Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji będzie przetwarzał także inne dane niż 
wynikające bezpośrednio z przepisów prawa, jeżeli wyrazi Pan / Pani na to zgodę (np. nr 
telefonu, adres poczty elektronicznej) o czym stanowi art. 6 ust. 1 lit. A) RODO. 

5. Podanie danych wymaganych na podstawie przepisów prawa ma charakter obligatoryjny. 
Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemożnością 
realizacji procesu rekrutacji i odrzuceniem Pana / Pani aplikacji. Zaniechanie podania danych 
przetwarzanych na podstawie Pana / Pani zgody skutkować może utrudnieniami w zakresie 
możliwości wykonania niektórych czynności w zakresie realizacji procesu rekrutacji (np. 
nawiązanie kontaktu jedynie drogą pocztową), co jednak pozostaje bez wpływu na 
rozpoznanie złożonej przez Pana / Pani aplikacji. 

6. Dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji w/w celu  
z uwzględnieniem okresów przechowywania określonych w przepisach odrębnych, tj. zgodnie 
z instrukcja kancelaryjną, instrukcją archiwalną i jednolitym rzeczowym wykazem akt 
obowiązującym w Miejskim Centrum Obsługi Oświaty w Brzesku. 
W przypadku osób niezakwalifikowanych w procesie rekrutacji dane będą przetwarzane przez 
okres 3 miesięcy od daty zatrudnienia wybranej osoby bądź od daty unieważnienia konkursu 
a następnie zniszczone. 
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W przypadku nawiązania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie 
rekrutacji będą dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika Miejskiego Centrum 
Obsługi Oświaty w Brzesku 

7. Pana / Pani dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym nie będą 
podlegać profilowaniu. 

8. Pana / Pani dane nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujący 
Unię Europejską, Norwegię, Lichtenstein, Islandię). 

9. Pana / Pani dane mogą zostać ujawnione innym podmiotom wyłącznie na podstawie 
przepisów prawa, m.in. informacja o wynikach naboru jest upowszechniana przez 
umieszczenie na tablicy informacyjnej Miejskiego Centrum Obsługi Oświaty w Brzesku oraz 
publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesięcy 
(udostępniane są imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w 
rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego a także uzasadnienie dokonanego wyboru). Pana / 
Pani dane są przekazywane podmiotom przetwarzającym, w związku z realizacją umów 
zawartych przez Miejskie Centrum Obsługi Oświaty w Brzesku, w ramach których zostało im  
powierzone przetwarzanie danych, w tym np. dostawcom usług IT. 

10. W związku z przetwarzaniem Pana / Pani danych osobowych przysługuje Panu / Pani prawo: 
a) Prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, 
b) Prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych, 
c) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, 
d) Prawo do usunięcia danych osobowych. 
e) W zakresie danych udostępnionych na podstawie zgody – prawo do cofnięcia tejże zgody 

w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, które 
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, 

f) Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych, gdy uzna Pan / Pani, iż przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy 
RODO. 

 
 

 

DYREKTOR 

          (-) mgr Joanna Daniec 

 


