Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli
ul. Lubelska 23, 30-003 Krakow

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Starszy referent/specjalista ds. ksieggowych

Miejsce pracy: Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli, ul. Lubelska 23, 30 - 003
Krakow,
Wymiar etatu: 1,0 (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo)

Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o0 prace na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia kolejnej
umowy na czas nieokreslony.

1. Wymagania konieczne:
o \Wyksztatcenie wyzsze;
e Jest obywatelem polskim;
e Ma petng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
o Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Cieszy sie nieposzlakowang opinig;
e Znajomos$c¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel, Power Point);
¢ 3 letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

2. Wymagania pozadane:

Dobra organizacja pracy, terminowos¢;

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

Gotowos¢ do ciggtego doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji;
Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wiasnej pracy;
Umiejetnosé pracy zespotowej;

Zdolnos¢ pracy pod presjg czasu i terminu.

3. Dodatkowym atutem beda:
o Doswiadczenie zawodowe w jednostce sektora finanséw publicznych;
e Znajomos$¢ przepiséw dotyczgcych finanséw publicznych oraz zamoéwien publicznych.

4. Gtéwne obowiazki:
¢ Ksiegowanie dokonanych operacji gospodarczych na podstawie dowoddw zrédtowych;
e Prowadzenie i weryfikacja rachunkoéw z odbiorcami oraz monitorowanie wptat
naleznosci wraz z prowadzeniem korespondencji;
Wprowadzanie faktur do rejestru VAT;
Koordynowanie prac zwigzanych ze sprzedazg z pracownikami O$rodkéw MCDN;
Sporzadzanie zestawien dla potrzeb sprawozdawczosci;
Ksiegowanie lokat bankowych,
Prowadzenie ksigg inwentarzowych, srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych.
e Archiwizowanie dokumentéw.



5. Warunki pracy na danym stanowisku:

e Praca biurowa z wykorzystaniem urzgdzen biurowych oraz komputera. Praca
wykonywana przy oswietleniu naturalnym isztucznym. W czasie pracy koniecznosé
przemieszczania sie w celach stuzbowych miedzy pokojami i pietrami w obrebie miejsca
pracy oraz z koniecznoscig wyjazdow w teren, w celach stuzbowych.

e Praca zwigzana z samodzielnym dojazdem i wejsciem do budynku.

e Siedziba MCDN nie posiada wind oraz podjazdow dla oséb na wozkach inwalidzkich.

6. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia — wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w MCDN, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych powyzej 6%.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg sie ubiegaé
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i ktérzy posiadajg znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy: (http://mcdn.edu.pl/wp-
content/uploads/2021/11/Kwestionariusz_osobowy.doc);

d) kserokopia dyplomu poswiadczajgcego wyksztatcenie;

e) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kompetencje
i umiejetnoéci (Swiadectwa pracy, ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty iinne),
potwierdzajgce kwalifikacje na stanowisku pracy;

f) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
zgodnie z art. 6 ust.3 pkt ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada
2008 r.(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

g) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych zgodnie z art.6 ust.pkt.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 (tj. Dz.U. z 2024 poz. 1135);

h) oswiadczenie, ze cieszy sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art.6 ust.3 pkt.3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r (tj. z Dz.U z 2024 r. poz.
poz. 1135);

i) oswiadczenie, ze ,wyraza zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz.1000 z
pbdz.zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2024 r., poz. 1135).

j) os$wiadczenie, ze wyrazam zgode/nie wrazam zgody na przetwarzanie mojego
wizerunku, zawartego w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z p6ézn.zm.);

k) oswiadczenie, ze jestem $wiadomy/$wiadoma, iz dane osobowe: wymienione w art. 221
§ 1 KP oraz wynikajace zustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych i innych
przepiséw szczegolnych oraz podane dobrowolnie m.in. hobby, numer telefonu, adres
e-mail oraz wizerunek sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie beda
udostepniane innym odbiorcom.

Inne:

[) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢é -  w przypadku
kandydatéw, ktoérzy zamierzajg skorzystaé z pierwszehstwa  w zatrudnieniu
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w przypadku, gdy znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatow (art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

m) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej w przypadku obywateli, ktérzy
mogq sie ubiegac o zatrudnienie w my$l art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Wszystkie inne dokumenty muszg by¢ przettumaczone na jezyk
polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Starszy referent/specjalista ds. ksiegowych”. Dokumenty mozna sktada¢ w siedzibie
Matopolskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli, ul. Lubelska 23, 30-003 Krakow,
(Sekretariat, Il pietro) lub przesta¢ pocztg na adres Matopolskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli 30-003 Krakow, ul. Lubelska 23, do dnia 25 kwietnia 2025 r. /liczy sie data
wplywu/. Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.malopolska.pl/bip/um oraz na tablicach informacyjnych w siedzibie MCDN.

Wszystkie dokumenty wymienione w punkcie 7 (od a do c iod f do k) musza by¢
wilasnhorecznie podpisane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych czynnosciach zwigzanych z naborem
zostang poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng (na numery telefonéw i adresy
e-mailowe) podane w dokumentach aplikacyjnych.

Majgc na uwadze przepisy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/45/WE (dalej ,RODQ”) oraz przepisy obowigzujgcego Kodeksu pracy,
uprzejmie informujemy, ze administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Matopolskie
Centrum Doskonalenia Nauczycieli z siedzibg w Krakowie przy ul. Lubelskiej 23, (zwany dalej
,Pracodawca”).

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku z udziatem w procesie rekrutacji na
potrzeby przeprowadzenia rekrutacji i pdzniejszego ewentualnego zatrudnienia.

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg byé réwniez podmioty swiadczgce ustugi na
rzecz Pracodawcy w zakresie kadr i ptac, wykonywania badan lekarskich.

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane 3 miesigce, od dnia zakonczenia rekrutacji
w zwigzku, z ktérg aplikowat/a Pan/Pani do pracy u Pracodawcy, jesli nie wyrazit/a Pan/Pani
zgody na przetwarzanie danych na potrzeby dalszych rekrutacij;

Informujemy, ze:

Pana/Pani dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczego6towych,
przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa iich podanie jest konieczne do wzigcia udziatu
w rekrutacji. Pozostate dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzamy na podstawie Pana/Pani
dobrowolnej zgody i ich podanie nie ma wptywu na mozliwos¢ udziatu w rekrutaciji.

Mozemy przetwarza¢ Pana/Pani dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym takze
w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg
prowadzonej przez nas rekrutacji. w tym celu bedziemy przetwarza¢ Pana/Pani dane osobowe
w oparciu 0 nasz prawnie uzasadniony interes, polegajgcy na ustaleniu, dochodzeniu lub
obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.


http://www.malopolska.pl/bip/um

Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do swoich danych, wtym uzyskania ich Kkopii,
sprostowania danych, zgdania ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych do innego administratora danych.
Przystuguje réwniez Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Cofniecie zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

W razie pytah mozna sie z nami skontaktowaé pod adresem biuro@mcdn.edu.pl lub z naszym
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem iod@mcdn.edu.pl.

W Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli, zgodnie 2z obowigzujgcym
wytycznymi, wprowadzono procedure dotyczgcg ochrony sygnalistow. W/w dostepna
jest pod adresem: https://mcdn.edu.pl/wp-content/uploads/2025/01/Procedura-
zglaszania-nieprawidlowosci-oraz-ochrony-osob-dokonujacych-zgloszen-tzw.-
sygnalistow-w-Malopolskim-Centrum-Doskonalenia-Nauczycieli.pdf

Matopolskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli ztozonych dokumentéw nie zwraca.
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