
Zarzadzenie nr 2/2014
Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Markach

z dnia 29 wrzeSnia 2014 roku
w sprawie ogloszenia konkursu ofert na urzednieze stanowisko pracy

- Inspektor ds. flnansowo-ksiegowych

Na podstawie art. 11 ust.1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Oz.V. Nr 223, poz. 1458 z pozniejszymi zmianami)
zarzadza silt co nastepuje:

§ I
I. Oglasza silt konkurs ofert na nastepujace stanowisko urzednicze :

- Inspektor ds, flnansowo-ksiegowych w Zespole Obslugi Plac6wek Oswiatowych
w Markach,

2. Trese ogloszenia 0 niniejszym konkursie okresla zalacznik do niniejszego Zarzadzenia,

§2
Ustala silt nastepujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko
urzednicze:

I) wyksztalcenie wyzsze 0 odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku,

2) znajomosc zagadnien w zakresie danego stanowiska, poparta listem motywacyjnym,
3) spelnienie warunk6w okreslonych w art. 6 ust. 1, ust.3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku 0 pracownikach sarnorzadowych (Oz.V. Nr 223,
poz. 1458 z pozniejszymi zmianami).

§3
Powoluje silt komisje rekrutacyjna do rozpatrzenia ofert zlozonych w otwartym konkursie
ofert na stanowisko urzednicze w skladzie:

I) Ewa Oobosz - przewodniczaca Komisji
2) Bogumila Olszewska.

§4
I. Komisja po analizie wszystkich zlozonych ofert - ustala oferty, kt6re spelniaja

wymagania formalne okreslone w ogloszeniu 0 naborze. Ookonuje selekcji kandydat6w ­
uszeregowania kandydat6w (nie wiecej niz 5 najlepszych) wedlug spelniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu 0 naborze. Tak ustalona liste przedstawia
Oyrektorowi, kt6ry moze z niej wybrac dowolnego kandydata lub nie wybrac zadnego,
Wyb6r moze bye poprzedzony testem Iub rozmowa kwalifikacyjna,

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza silt protok61, kt6ry podpisuja przewodniczacy komisji
i jej czlonkowie.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik Nr I
do Zarzadzenia Nr 2/2014
Dyrektora ZOPO w Markach
z dnia 29 wrzesnia 2014 roku

Dyrektor Zespolu Obslugi Placowek Oswlatowych w Markach
oglasza otwarty nabor kandydatow na urzednicze stanowisko pracy

Inspektor ds. finansowo - ksiegowych

Wymiar etatu: pelny etat

Wymagania niezbedne:
I) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne ze specjalnoscia rachunkowosc (licencjat lub

magisterskie),
2) spelnienie warunk6w okreslonych w art. 6 ust. I, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pozniejszymi zmianami):

- obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. II ust. 2 i 3 cyt. ustawy,
- pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,

3) co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku urzedniczym,
4) znajomosc zasad rachunkowosci w jednostkach organizacyjnychjednostek

samorzadu terytorialnego,
5) znajomosc ustawy 0 finansach publicznych,
6) znajomosc ustawy 0 podatku od towar6w i uslug,
7) biegla obsluga komputera w pakiecie Office.

Wymagania dodatkowe:
I) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku zwiazanym z obsluga

ksiegowa,
2) umiejetnosc obslugi program6w finansowo-ksiegowych,
3) umiejetnosc analitycznego myslenia,
4) umiejetnosc wspolpracy w zespole,
5) odpowiedzialnosc, rzetelnosc, samodzielnosc,

Warunki pracy:
I) wyrniar czasu pracy - pelen etat,
2) miejsce pracy - Marki, ul. Klonowa 7,
3) specyfika pracy - praca przy komputerze,
4) wspolpraca z dyrektorami szkol i przedszkoli,



Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w 0

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepclnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacyrn date ogloszcnia konkursu nie przekroczyl 6%.

Zakres zadan na stanowisku:
I . Prowadzenie obslugi finansowo - ksiegowej plac6wek oswiatowych

w tym :
a) przyjmowanie dokument6w ksi egowych od plac6wek oswiatowych ;
b) dokonywanie wstepnej kontroli formalno - rachunkowej

otrzymanych dokurnentow ksiegowych;
c) dekretowanie analityczne i syntetyczne dokument6w ksiegowych;
d) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dla placowek

oswiatowych;
e) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych : planu wydatkow

budzetowych, zaangazowania wydatkow budzetowych, wydatk6w
strukturalnych , dla poszczeg61nych jednostkach oswiatowych;

f) analiza plan6w finansowych w obslugiwanych jednostkach, oraz
zglaszanie Dyrektorowi jednostki oswi atowej oraz GI6wnemu
Ksi ego wemu koniecznosci zmiany tych plan6w:

g) uzgadnianie miesieczne, kwartalne, p6lroczne i roczne said kont
ksiego wych;

h) przygotowywanie dla Glownego Ksiegowego sprawozdan RB28S ,
RB27S, RB 34S ,RBN, RBZ w zakresie obslugiwanych jednostek;

i) przygotowanie dla GI6wnego Ksiego wego sprawozdan VAT -7,
prowadzenie ewidencji VAT zakupow i sprzedazy,

j) sporzadzanie wydruk6w ksi egowej ewidencji komputerowej dla
kazdej obslugiwanej jednostki;

k) wsp6lpraca z wlasciwymi kom6rkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta w Markach oraz placowkami oswiatowymi ;

Oferty kandydatow przystepujacych do konkursu powinny zawierae:
1) CV i list motywacyjny i kwestionariusz osobowy kandydata (Zal. Nr 1).
2) Kopie dokument6w potwierdzajacych doswiadczenie zawodowc.
3) Kopie dokument6w potwierdzajacych wyksztalcenie.
4) Kopie dokument6w potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji.
5) Oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pclni praw

publicznych oraz 0 nie istnieniu skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (lal.
Nr2).

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

Tcrmin skladania wymaganych dokument6w - do dnia 14 pazdziernika 2014 roku



Miejsce skladania dokument6w - Zesp61 Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Markach
ul. Klonowa 7 (w dni powszednie w godz. 8.00 do 16.00).

Dokumenty nalezy skladac w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem ;
"Nab6r kandydat6w na stanowisko urzednleze - Inspektor ds. finansowo­

ksiegowych w Zespole Obslugi Plac6wek Oswiatowyeh w Markach"

Inne informacje
Aplikacje zlozone po tenninie nie beda rozpatrywane i zostana odrzucone. Kandydaci
zakwalifikowani zostana powiadomieni 0 terrninie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Inforrnacja 0 wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Inforrnacji Publicznej ZOPO na stronie intemetowej bip.marki.pl , oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Zespolu przy ul. Klonowej 7.

Marki, dnia 29 wrzesnia 2014 roku

DYR
Zespolu Obslugi

w

mgr ini, otyka



zaillcznik nr 1
KWE5TIONARIU5Z 050BOWY DLA 050BY UBIEGAJJ\CEJ 51!; 0 ZATRUDNIENIE

1. Irn.i e (imiona) i nazwisko .

2. Irniona rodzicow

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo .

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wyksztalcenie
(nazwa szkoly i rak 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, urniejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezyk6w obcych, prawo jazdy,
obsluga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje·) w rejestrze
bezrobotnych i poszukujqcych pracy.

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

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

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajqcej sie 0 zatrudnienie)
» Wlasciwe podk.res I Lc .



Zal~cznik nr 2

mteiscowost, dote

imi~ I nozwisko osoby sklodojqcej o5wiodczenie

odres zamiest konia

O~WIADaENIE

Ja niiej podpisany/a, ublegajacv/a sit: · w trybie okreslonvrn wart. 11 ustawy z dnia 21listopada

2008 r. 0 pracownikach sarnorzadowvch (Oz. U. Nr 223, poz. 1548 ze zm.) - 0 zatrudn ienie w

na stanowisku .

swiadomy/a odpowiedzialnoSci karnej wynikaj~cej z art. 233 §1 Kodeksu karnego

oswladczam, ze posiadam peln,! zdolnosc do czynnoSci prawnych, korzystam z peln i praw publicznych

oraz nie bylem/am skazany prawomocnym wyrokiem sadu za urnvslne przestepstwo Scigane z

oskarienia publicznego lub urnyslne przestepstwo skarbowe.

Podpis osoby sklodojqcej oswiodczenie



Zalacznik nr 3

miejscowoic. data

imie I nazwisko osoby skfadajqcej oswiodczenie

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

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

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

(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn, zmianami)

Podpis osaby skfadajqcej oswiodczenie


