Zarzadzenie nr 2/2014
Dyrektora Zespolu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Markach

z dnia 29 wrzesnia 2014 roku
w sprawie ogloszenia konkursu ofert na urz¢dnicze stanowisko pracy
- Inspektor ds. finansowo-ksiegowych

Na podstawie art. 11 ust.l oraz art. 13 ustawy z dnia 2] listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pbzniejszymi zmianami)
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1. Ogtasza sie konkurs ofert na nastepujace stanowisko urz¢dnicze :
- Inspektor ds. finansowo-ksiggowych w Zespole Obstugi Placoéwek Oswiatowych
w Markach.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ustala sie nastepujgce kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko
urzednicze:
1) wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku,
2) znajomo$¢ zagadnien w zakresie danego stanowiska, poparta listem motywacyjnym,
3) spehienie warunkéw okre$lonych w art. 6 ust. 1, ust.3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 z p6zniejszymi zmianami).

§3
Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert ztozonych w otwartym konkursie
ofert na stanowisko urzednicze w skiadzie:
1) Ewa Dobosz — przewodniczaca Komisji
2) Bogumita Olszewska.

§4

1. Komisja po analizie wszystkich ztozonych ofert — ustala oferty, ktore spelniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Dokonuje selekcji kandydatow —
uszeregowania kandydatéw (nie wigcej niz 5 najlepszych) wedhug spelniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze. Tak ustalong list¢ przedstawia
Dyrektorowi, ktéry moze z niej wybra¢ dowolnego kandydata lub nie wybraé zadnego.
Wybér moze byé poprzedzony testem lub rozmowa kwalifikacyjnag.

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokét, ktdry podpisujg przewodniczgcy komisji
1 jej cztonkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik Nr 1

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

Dyrektor Zespotu Obslugi Placéwek Oswiatowych w Markach

oglasza otwarty nabor kandydatéw na urzednicze stanowisko pracy

Inspektor ds. finansowo - ksiggowych

Wymiar etatu: pelny etat

Wymagania niezb¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne ze specjalnoscig rachunkowosé¢ (licencjat lub

2)

3)
4)

3)
6)
7

magisterskie),

spelnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pdézniejszymi zmianami):

- obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 cyt. ustawy,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku urzedniczym,

znajomos¢ zasad rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych jednostek

samorzgdu terytorialnego,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug,

biegla obsluga komputera w pakiecie Office.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstuga
ksiggowa,

umiejetnosé obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole,

odpowiedzialnos$é, rzetelnos¢, samodzielnosé.

1)

2)
3)
4
5)

Warunki pracy:

1)
2)
3)
4

wymiar czasu pracy — pelen etat,

miejsce pracy — Marki, ul. Klonowa 7,
specyfika pracy — praca przy komputerze,
wspolpraca z dyrektorami szkét i przedszkoli,



Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepeinosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ ogloszenia konkursu nie przekroczyt 6%.

Zakres zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie obslugi finansowo — ksiggowej placdéwek oswiatowych

w tym:

a) przyjmowanie dokumentéw ksiegowych od placéwek oswiatowych;

b) dokonywanie wstepnej kontroli formalno — rachunkowej
otrzymanych dokumentéw ksiggowych;

¢) dekretowanie analityczne i syntetyczne dokumentéw ksiggowych;

d) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dla placowek
o$wiatowych;

e) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych: planu wydatkéw
budzetowych, zaangazowania wydatkéw budzetowych, wydatkow
strukturalnych, dla poszczegdélnych jednostkach oswiatowych;

f) analiza plandéw finansowych w obstugiwanych jednostkach, oraz
zglaszanie Dyrektorowi jednostki o$wiatowej oraz Gléwnemu
Ksiegowemu koniecznos$ci zmiany tych plandw:

g) uzgadnianie miesigczne, kwartalne, poéiroczne i roczne sald kont
ksiegowych;

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

i) przygotowanie dla Glownego Ksiggowego sprawozdan VAT -7,
prowadzenie ewidencji VAT zakupdéw i sprzedazy,

j) sporzadzanie wydrukéw ksiggowej ewidencji komputerowej dla
kazdej obstugiwanej jednostki;

k) wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta w Markach oraz placowkami o§wiatowymi;

Oferty kandydatéw przystepujacych do konkursu powinny zawieraé:

1) CV i list motywacyjny i kwestionariusz osobowy kandydata (Zal. Nr 1).

2) Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

4) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji.

5) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o nie istnieniu skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Zal.
Nr 2).

6) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii (Zat. Nr 3).

Termin skladania wymaganych dokumentéw - do dnia 14 pazdziernika 2014 roku



Miejsce skladania dokumentéw — Zespdt Obstugt Placowek Oswiatowych w Markach
ul. Klonowa 7 (w dni powszednie w godz. 8.00 do 16.00).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem :
»Nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze — Inspektor ds. finansowo-
ksiggowych w Zespole Obslugi Placowek Oswiatowych w Markach”

Inne informacje

Aplikacje zlozone po terminie nie bgdg rozpatrywane i zostang odrzucone. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty
odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej ZOPO na stronie internetowej bip.marki.pl , oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Zespotu przy ul. Klonowej 7.

Marki, dnia 29 wrzesnia 2014 roku




Zatacznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko ...... e e e et e e
2. Imiona rodZiCOW .. ittt it e e e e m e
3. Data urodzenia ....... .ottt i et e e e
4. Obywatelstwo ... ...ttt ittt e e e e e e e e

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...........

6. Wyksztalcenle ... .ttt ittt ireinensoneaneensannonn

(zawdéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupelniajaCe ....ieeiviei oot eneineensenns

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub
data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

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

..........................................................
..........................................................

..........................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych praccdawcédw
oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
(np. stopien znajomosci jezykd4w obcych, prawo jazdy,
obsiuga komputera)
10. Os$wiadczam, ze pozocstaje/nie pozostaje™ w rejestrze
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem

osobistym seria ............... o 5 <
WYAANYM PLZEZ . it vt v v s e avannoneesotonsnennsenannannnnenean
lub innym dowodem tOZSamo3CL ....vivienrnnernenennaanan NN

..........................................................

..........................

(miejscowoéé¢ i data)

(podpis oscby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
“) Wrasciwe podkreslié.



Zatacznik nr 2

miejscowosd, data

...........................................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie - w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1548 ze zm.) — o 2atrudnienie w

...............................................................................................................................................................................

@ SEANOWISKU .. itiirtise e et et cr et e cee ey reava e sen et ok et shesas b e bEs s H42 1A8 ek 4 hea s00 08 S0k a1 08 0 £k he amd mb g ama b bbb sbaansaa et bs
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu karnego

od$wiadczam, e posiadam peing zdolnos$é do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych
oraz nie bylem/am skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie



Zatacznik nr 3

..................................................................

miejscowosé, data

imie | nazwisko osoby sktadajqcej oswiadczenie

...........................................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zmianami)

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



