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M ‘A’Hﬁszﬁ KI ,
05-270 MARKI Zarzadzenie nr 0050,101.2017
Al ]. Pitsudskiego 95 Burmistrza Miasta Marki

z dnia 14 lipea 2017 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Wydziale Finansowo — Budzetowym w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
I. Ogtasza si¢ nabér kandydatow na stanowisko urzednicze: Inspektor w Wydziale Finansowo -
Budzetowym w Urzedzie Miasta Marki.

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okre$la zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ nastgpujace kryteria wyboru kandydatéw na stanowisko urzednicze:

1) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym, preferowane kierunki:
administracja, ekonomia, rachunkowos$é;

2) spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902 ze zm.);

3) minimum 3 letni, udokumentowany swiadectwami pracy staz pracy, w tym co najmniej jeden
rok w ksiegowosci;

4) znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowoséci, o podatku od towardéw
i ushug;

5) znajomos¢ przepiséw rozporzadzenia:
- W sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
- W sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetéw, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
- w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j;

6) praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office, pracy w srodowisku Windows i dobra znajomosé
obshugi Internetu;

7) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

8) speinienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

§3
Powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjna, dalej jako ,Komisja”, do rozpatrzenia ofert ztozonych
w ogloszonym naborze na stanowisko urzednicze, w skladzie:
1) Anna Marchlik — przewodniczacy Komisji
2) Beata Orczyk
3) Agata Ksiezak
4) Ewa Motyczynska
5) Nina Roguska-Kobeszko
§4
I. Komisja w toku naboru wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, z ktorymi
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne. Nastgpnie Komisja dokonuje wyboru nie wigcej niz dwéch
kandydatow, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia. Wybér moze by¢
poprzedzony testem lub rozmowa kwalifikacyjna.
2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej czlonkowie.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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05-270 MTARKI Zalacznik Nr |
Al ], Pitsudskiego 95 do Zarzadzenia Nr 0050.101.2017
Burmistrza Miasta Marki
Miasto z dnia 14 lipca 2017 roku
Marki

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Wydziale Finansowo -Budzetowym

Wymagania niezbedne:

1

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym, preferowane kierunki:

administracja, ekonomia, rachunkowos¢;

spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (t.,j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), dalej jako ,,ustawa

o pracownikach samorzadowych™

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

- pefna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

minimum 3 letni, udokumentowany $wiadectwami pracy staz pracy, w tym co najmniej jeden

rok w ksiggowosci;

znajomos$¢ przepisdw ustawy: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o podatku

od towardw i ustug;

znajomos¢ przepisow rozporzadzenia:

- w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz

srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

- w sprawie szczeg6lowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa,

budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych

zaktadow budzetow, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

praktyczna znajomo$¢ pakietu MS Office, pracy w $rodowisku Windows i dobra znajomo$¢

obstugi Internetu;

umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych;

spetnienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych.

Wymagania dodatkowe:

1.

N o o B

do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadan
okreslonych dla stanowiska obj¢tego niniejszym ogloszeniem o naborze;

zdolnosci analityczne i koncepcyjne;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetno$é samodzielnego podejmowania decyzji;

dobra organizacja pracy, systematycznos¢;

komunikatywnos¢;

odpowiedzialnos¢.

Warunki pracy:
l. Wymiar czasu pracy — pelen etat, obowigzujaca norma czasu pracy W przecigtnie

(5]

pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym  wynosi
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w tygodniu.

W przypadku 0séb niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym obowiazuje
skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo).

Miejsce pracy — Urzad Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95, Marki.

Specyfika pracy — praca przy komputerze powyzej czterech godzin.

Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Weryfikacja dokumentacji finansowo-ksiegowej przekazywanej przez wydzialy merytoryczne.

Weryfikacja i rozliczanie delegacji stuzbowych oraz zaliczek.

Weryfikowanie dokumentow ksiegowych stanowigcych podstawe do realizacji zobowigzan.

Dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych wspoétfinansowanych z dotacji

unijnych oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych z prowadzonej ewidencji.

6. Przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacg instrukcja, wycena aktywow
1 pasywow.

7. Prowadzenie rejestru VAT urzedu, sporzadzanie deklaracji jednostkowej VAT urzedu
i zbiorczej gminy oraz dokonywanie rozliczen podatku VAT z urzgdem skarbowym.

8. Inne prace zlecone przez przetozonego.

9 5 (ip

Wymagane dokumenty:
1. CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (Zat. Nr 1),
2. kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
3. kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,
5.

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (Zat. Nr 2),

6. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (Zat. Nr 3),

7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w przypadku aplikacji kandydatéw
niepetnosprawnych).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
ogtoszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6 %.

Termin skladania wymaganych dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 28 lipca 2017 roku.

Miejsce skladania dokumentow — Kancelaria Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95,
05-270 Marki (Pokdj nr 13). Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem:
,,Nabér na stanowisko urzednicze — Inspektor w Wydziale Finansowo — Budzetowym”

Inne informacje:

Aplikacje ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane i zostang odrzucone.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Pozostale oferty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie okresu 6 m-cy od dnia ogloszenia
informacji o wyniku naboru.

Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest ztozy¢:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy,
zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

- zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
www.bip.marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Marki oraz na tablicy ogloszen

w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95, zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych.
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