
QMINA MJASTO MARK! 
ZESPOL 

OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH 
W MARKACH 

05-270 Mork!. ul. h:lonowa 7 
REGON: 013"69670 :'\IP 1"5-16"-"3-08 

Zarz~dzenie nr 3/ 2015 
Dyrektora Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Markach 

z dnia 5 sierpnia 2015 roku 
w sprawie ogloszenia konkursu ofert na urz~dnicze stanowisko pracy 

Inspektor ds. administracyjno - ksi~gowych 

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 0 pracownikach 
samorz~dowych (tekstjednolity Dz.U. z 2014 roku, poz. 1202) zarz~dza siy co nastypuje: 

§1 
1. Oglasza siy konkurs ofert na nastypuj~ce stanowisko urzydnicze : 

- Inspektor ds. administracyjno - ksi~gowych w Zespole Obslugi Plac6wek 
Oswiatowych w Markach. 

2. Trese ogloszenia 0 niniejszym konkursie okresla zal~cznik nr 1 do niniejszego 
Zarz~dzenia. 

§2 
Ustala siy nastypuj~ce kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko 
urzydnicze: 

1) wyksztalcenie wyzsze 0 odpowiedniej specjalnosci umozliwiaj~ce wykonywanie 
zadail na stano wi sku, 

2) znajomose zagadnien w zakresie danego stanowiska, poparta listem motywacyjnym, 
3) spelnienie warunk6w okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 

roku 0 pracownikach samorz~dowych (Dz. U. z 2014 roku. poz. 1202). 

§3 
Powoluje siy komisjy rekrutacyjn~ do rozpatrzenia ofert zlozonych w otwartym konkursie 
ofert na stanowisko urzydnicze w skladzie: 

1) Ewa Dobosz - przewodnicz~ca Komisji 
2) Bogumila Olszewska 
3) Aleksandra Oleszek 

§4 
1. Komisja po analizie wszystkich zlozonych ofert - ustala oferty, kt6re spelniaj~ 

wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu 0 naborze. Dokonuje selekcji kandydat6w -
uszeregowania kandydat6w (nie wiycej niz 5 najlepszych) wedlug spelniania przez nich 
poziomu wymagail okreslonych w ogloszeniu 0 naborze. Tak ustalon~ listy przedstawia 
Dyrektorowi, kt6ry moze z niej wybrae dowolnego kandydata lub nie wybrae zadnego. 
Wyb6r moze bye poprzedzony testem lub rozmow~ kwalifikacyjn~. 

2. Z posiedzenia Komisji sporz~dza siy protok61, kt6ry podpisuj~ przewodnicz~cy komisji i 
jej czlonkowie. 

§5 
Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 
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Zal,!cznik Nr 1 
do Zarz'!dzenia Nr 3/2015 
Dyrektora ZOPO w Markach 
z dnia 5 sierpnia 2015 roku 

Dyrektor Zespolu Obslugi Placowek O§wiatowych w Markach 
oglasza otwarty nabor kandydatow na urz~dnicze stanowisko pracy 

Inspektor ds. administracyjno - ksi~gowych 

Wymiar etatu: pelny etat 

Wymagania niezb~dne: 
1) wyksztalcenie wyzsze, ekonomiczne lub administracja (licencjat lub magisterskie), 
2) spelnienie warunk6w okreslonych wart. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 

roku 0 pracownikach samorz'!dowych (Dz.U. z 2014 roku. poz. 1202): 
- obywatelstwo polskie lub innych pailstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 cyt. ustawy, 
- pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych, 
- brak skazania prawomocnym wyrokiem s,!du za umyslne przestypstwo scigane 
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe, 
- nieposzlakowana opinia, 

3) co najmniej dwuletnie doswiadczenie w pracy na stanowisku Ufzydniczym, 
4) znajomosc zasad rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych jednostek 

samorz'!du terytorialnego, 
5) znajomosc ustawy 0 finansach publicznych, 
6) biegla obsluga komputera w pakiecie Office, wskazana znajomosc obslugi systemu 

ksiygowego Ksiygowosc Budzetowa, placowego VULCAN. 

Wymagania dodatkowe: 
1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku, 
2) umiejytnosc analitycznego myslenia, 
3) umiejytnosc wsp61pracy w zespole, 
4) odpowiedzialnosc, rzetelnosc, samodzielnosc. 

Warunki pracy: 
1) wymiar czasu pracy - pelen etat, 
2) miejsce pracy - Marki, ul. Klonowa 7, 
3) specyfika pracy - praca przy komputerze, 
4) wsp61praca z dyrektorami szk61 i przedszkoli, 

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w 
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w miesi,!cu 
poprzedzaj,!cym daty ogloszenia konkursu nie przekroczyl 6%. 

Zakres zadaii na stanowisku: 

1) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Zespole Obslugi Plac6wek Oswiatowych w 
Markach: 

2) Prowadzenie i obsluga sekretariatu dyrektora; 



3) Realizacja drobnych zakup6w, zapewniaj~cych nalezyte funkcjonowanie Zespolu; 
4) Prowadzenie wstypnej kontroli forrnalnej dowod6w wplywaj~cych do Zespolu oraz 

merytoryczne opisywanie dowod6w zakupu z uwzglydnieniem klasyfikacji wydatk6w 
budzetowych; 

5) Organizacja i prowadzenie archiwum zakladowego i zakladowej biblioteki; 
6) Zlecanie drobnych nap raw i konserwacji, wsp61praca z firrnami odpowiedzialnymi za 

serwis urz~dzen komputerowych, telekomunikacyjnych, biurowych; 
7) Prowadzenie obslugi finansowo - ksiygowej Zakladowego Funduszu Swiadczen 

Socjalnych dla jednostek oswiatowych obslugiwanych przez Zesp61 Obslugi Plac6wek 
Oswiatowych w Markach; 

8) Prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych i wyposazenia dla obslugiwanych plac6wek i 
dla Zespolu Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Markach. 

Oferty kandydatow przyst~puj~cych do konkursu powinny zawierac: 
1) CV i list motywacyjny i kwestionariusz osobowy kandydata (Zal. Nr 1). 
2) Kopie dokument6w potwierdzaj~cych doswiadczenie zawodowe. 
3) Kopie dokument6w potwierdzaj~cych wyksztalcenie. 
4) Kopie dokument6w 0 ukonczonych kursach podnosz~cych kwalifikacje. 
5) Oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw 

publicznych oraz 0 me istnieniu skazania prawomocnym wyrokiem s~du za umyslne 
przestypstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe (Zal. 
Nr2). 

6) Oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do 
cel6w rekrutacji (Zal. Nr 3). 

Termin skladania wymaganych dokumentow - do dnia 17 sierpnia 2015 roku. 
Miejsce skladania dokumentow - Zesp61 Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Markach 
ul. Klonowa 7 (w dni powszednie w godz. 8.00 do 16.00). 

Dokumenty nalezy sklada6 w zarnkniytej kopercie, opatrzonej napisem : 
"Nabor kandydatow na stanowisko urz~dnicze - Inspektor ds. administracyjno
ksi~gowych w Zespole Obslugi Placowek Oswiatowych w Markach" 

lone informacje 
Aplikacje zlozone po terrnlme nie byd~ rozpatrywane i zostan~ odrzucone. Kandydaci 
zakwalifikowani zostan~ powiadomieni 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty 
odrzucone zostan~ komisyjnie zniszczone. 
Inforrnacja 0 wyniku naboru podana bydzie do publicznej wiadomosci na stronie intemetowej 
bip.marki.pl , w Biuletynie Inforrnacji Publicznej ZOPO oraz na tablicy ogloszen w siedzibie 
Zespolu przy ul. Klonowej 7. 

Marki, dnia 5 sierpnia 2015 roku 

DYREKTOR 
Zespolu Obslugi PI 6w k Oswiatowych 

\'1 M rk 



Za~<4cznik nr 1 
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJJ\CEJ SI~ 0 ZATRUDNIENIE 

1. Imi~ (imiona) i nazwisko ........ . ....................... . 

2 . Imiona rodzicow 

3 . Data urodzenia 

4. Obywatelstwo .......... .. ...... .... .......... . ... ..... .. . . 

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji ) 

6 . Wyksztalcenie 
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia) 

(zaw6d , specjalnosc , stopien naukowy , tytul 
zawodowy , tytul naukowy) 

7. Wyksztalcenie uzupelniajqce ... ....................... . .. . 

(kursy , studia podyplomowe , data ukonczenia nauki lub 
data rozpocz~cia nauki w przypadku jej trwania) 

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia . . . . . ... . .... ... .. . . 

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawc6w 
oraz zajmowane stanowiska pracy ) 

9 . Dodatkowe uprawnienia , umiej~tnosci , zainteresowania 

(np . stopien znajomosci j~zyk6w obcych , prawo jazdy , 
obsluga komputera) 

10 . Oswiadczam, ze pozostaj~/nie pozostaj~*) w rejestrze 
bezrobotnych i poszukujqcych pracy . 

11. Oswiadczam , ze dane zawarte w pkt 1 - 4 Sq zgodne z dowodem 

osobistym seria ............... nr .......... . . . ..... . .. . . 
wydanym przez .... . ...................................... . 
lub innym dowodem tozsamosci .. . .. . . ... ... . .............. . 

(miejscowosc i data) 

(podpis o soby ubiegajqcej si~ 0 zatrudnienie) 
*) Wlasciwe podkreslic . 



Zatqcznik nr 2 

miejscowosc, data 

imi£: I nazwisko osoby skladajqcej oswiadczenie 

adres zamieszkania 

OSWIADCZENIE 

Ja niiej podpisany/a, ubiegajqcy/a si~ - w trybie okreslonym wart. 11 ustawy z dnia 211istopada 

2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202) 

o zatrudnienie w 

na stanowisku ... ............ ...... ... ... .. .......... ......... ..................... ...... ............ ... .. .... .. ....... ......... .................................. . 

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajqcej z art. 233 §1 Kodeksu karnego 

oswiadczam, ie posiadam petnq zdolnosc do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych 

oraz nie bytem/am skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przest~pstwo scigane z 

oskarienia publicznego lub umyslne przest~pstwo skarbowe. 

Podpis osoby skladajqcej oswiadczenie 



zatqcznik nr 3 

miejscowosc, data 

imi~ I nazwisko osoby skfadajqcej oswiadczenie 

adres zamieszkania 

OSWIADCZENIE 

Wyraiam zgod~ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 

procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku 0 ochronie danych osobowych 

(tekst jednolity Dz.U. z 2014 roku poz. 1182 z pain. zmianami) 

Podpis osoby skfadajqcej oswiadczenie 


