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w Nowym Targu
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Znak sprawy: ZE.110.2.2020

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu na podstawie

art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

stanowisko urzednicze w Miejskim Centrum Ustug Wspoélnych w Nowym Targu

Nazwa i adres jednostki:
Miejskie Centrum Ustug Wspolnych w Nowym Targu, Plac Evry 3, 34-400 Nowy Targ
Stanowisko pracy:
Ksiegowy/a - stanowisko do spraw ksiegowosci w Miejskim Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Targu
Wymagania niezbedne:
1. wymagania okreslone 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
samorzgdowych,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
2. wyksztatcenie: wyisze - preferowany kierunek: finanse, rachunkowosé, finanse
i rachunkowosc,
3. staz pracy: minimum 5 lat, w tym co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej,
4. znajomos$¢ przepisbw prawa regulujgcych zakres tematyczny stanowiska,
w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
5) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,
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7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

8) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

9) przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

10) aktéw wykonawczych do w/w ustaw,

11) Statutu Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu,

12) Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Centrum Ustug Wspélnych w Nowym

Targu.

Wymagania dodatkowe:

1.

2
3.
4

biegta obstuga komputera i pakietu Office,

. biegta obstuga programu finansowo-ksiegowego Sz@rk FK,

bardzo dobra organizacja wtasnego stanowiska pracy,

. umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, rzetelnosé,

systematyczno$é, terminowos¢, obowigzkowosé, komunikatywnosé, odpornosc na

stres, wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1

organizacja i prowadzenie obstugi ksiegowej jednostek obstugiwanych przez
Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu,

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej jednostek
obstugiwanych przez Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu,
gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych przez Miejskie
Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Targu,

wycenianie aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostek
obstugiwanych przez Miejskie Centrum Ustug Wspoélnych w Nowym Targu,
okresowe ustalanie lub sprawdzanie poprzez inwentaryzacje rzeczywistego stanu
aktywoéw i pasywow jednostek obstugiwanych przez Miejskie Centrum Ustug
WSspélnych w Nowym Targu,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych jednostek obstugiwanych przez
Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu,

obstuga rachunkéw bankowych MCUW i jednostek obstugiwanych przez Miejskie
Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu,

obstuga finansowa zwigzana z korzystaniem z mienia lub ustug oswiatowych
jednostek obstugiwanych przez Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym

Targu,
2
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VI.

VIL.

VIIL.

9. obstuga ksiegowa realizowanych programéw edukacyjno-wychowawczych
i profilaktycznych jednostek obstugiwanych przez Miejski Centrum Ustug Wspélnych
w Nowym Targu,

10. inne zadania zlecone przez pracodawce.

Warunki pracy:

1. wymiar czasu pracy — petny etat,

2. praca na terenie siedziby Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu
oraz siedziby jednostek obstugiwanych przez Miejskie Centrum Ustug Wspodlnych
w Nowym Targu, jak rowniez na terenie Miasta Nowy Targ,

3. budynek w ktérym miesci sie siedziba Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Targu nie jest dostosowany dla osdb poruszajgcych sie na wdzku
inwalidzkim,

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

5. w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Informacja dotyczaca zatrudniania oséb niepetnosprawnych: we wrzesniu biezgcego

roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Centrum Ustug

Wspolnych w Nowym Targu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

=

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

2. list motywacyjny*,

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

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

5. kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
kandydata,

6. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych,
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8. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

11. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1, w celach niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji/naboru na stanowisko urzednicze ksiegowego/ej na stanowisku do spraw

ksiegowosci w Miejskim Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Targu

*wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny winny by¢ opatrzone wtasnorgcznym
podpisem oraz nastepujaca klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L z 2016
r. Nr 119, s. 1, w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji/naboru na stanowisko
urzednicze ksiggowego/ej na stanowisku do spraw ksiegowosci w Miejskim Centrum Ustug

Wspdlnych w Nowym Targu”.

Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takie w kolejnych naborach
pracownikéw na niniejsze stanowisko jezeli wyraig Panstwo zgode, poprzez ztoZenie
oéwiadczenia 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 stanowisko urzednicze ksiggowego/ej na stanowisku do spraw
ksiegowosci w Miejskim Centrum Ustug Wspdinych 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, publ. Dz. Urz. UE Lz 2016 r.
Nr 119, s. 1)".

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

IX. Termin i miejsce skfadania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy
sktadac osobiscie w siedzibie Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu,
Plac Evry 3 lub za posrednictwem poczty na adres: Miejskie Centrum Ustug
Wspolnych w Nowym Targu, Plac Evry 3, 34-400 Nowy Targ, w terminie do dnia
30 pazdziernika 2020 r. do godz. 15:30, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Naboér
na wolne stanowisko urzednicze ksiegowego/ej na stanowisku do spraw

ksiegowosci w Miejskim Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Targu”.

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

po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw Komisja rekrutacyjna niezwlocznie
dokona ich oceny, odrzucajgc oferty nie spetniajgce ustalonych w ogtoszeniu
wymagan formalnych. Kandydaci, ktérych oferty bedg spetnia¢ ustalone wymagania
formalne zostang dopuszczeni do lI-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, ktérych oferty nie spetnig ustalonych wymagan formalnych, zostang
poinformowane o tym fakcie w tym samym trybie co kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne.

4. Miejskie Centrum Ustug Wspolnych w Nowym Targu nie odsyta dokumentéw
kandydatom, ktorych oferty zostaly odrzucone. Niewybrani kandydaci mogg
w terminie 3 miesiecy od dnia zakoniczenia naboru, nie dtuzej niz do czasu
zniszczenia dokumentow, odebrac swoje oferty sktadajgc stosowne oswiadczenie.
Dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

5. Zastrzega sie mozliwos¢ odwotania lub uniewaznienia niniejszego naboru bez

podania przyczyny. :)p/jZJCQ/(
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6. Wyniki naboru na w/w stanowisko zostang upowszechnione w Biuletynie Informaciji
Publicznej (www.zoesip.nowytarg.pl) oraz na tablicy ogfoszerr Miejskiego Centrum

Ustug Wspdlnych w Nowym Targu.

Klauzula informacyjna:

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

RODO informuje, ze:

1. Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach niniejszego naboru
jest Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu, Plac Evry 3, 34-400 Nowy
Targ,

2. Moga sie Pariistwo kontaktowac z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za pomocg adresu email: iod@um.nowytarg.pl lub pisemnie na adres
Administratora,

3. Paistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego naboru’?, natomiast inne dane,
na podstawie zgody’®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

a) lart. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

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

c) %art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5. Parnistwa 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 rekrutacji na niniejsze stanowisko, Paristwa dane bedg wykorzystywane
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przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej
lub do czasu wycofania zgody.

6. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.

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

8. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Paistwu
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 do usuniecia danych osobowych,

e) 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 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

9. Podanie przez Parstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22° §1
oraz §3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w niniejszym naborze.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10. Panstwa dane mogg 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.
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