Zarzadzenie nr 4/2013

Dyrektora Zespolu Obshugi Placowek Oswiatowych w Markach

z dnia 9 sierpnia 2013 roku

w sprawie ogloszenia konkursu ofert na urzednicze stanowisko pracy

- Inspektor ds. finansowo-ksi¢gowych

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami) zarzadza si¢ co

nastepuje:

§1
Oglasza si¢ konkurs ofert na nastgpujace stanowisko urzednicze :
- Inspektor ds. finansowo-ksiegowych w Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowych w Markach.
Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Ustala si¢ nastgpujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko
urzednicze:

1)

2)
3)

wyksztatcenie wyzsze 0 odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku,

znajomo$¢ zagadnien w zakresie danego stanowiska, poparta listem motywacyjnym,
spelnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223. poz. 1458 z pdzniejszymi
zmianami).

§3

Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert zlozonych w otwartym konkursie
ofert na stanowisko urzgdnicze w skladzie:

1) Ewa Dobosz — przewodniczaca Komisji

2) Bogumita Olszewska

§4

1. Komisja po analizie wszystkich zlozonych ofert — ustala oferty, ktore spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Dokonuje selekcji kandydatow —
uszeregowania kandydatow (nie wigcej niz 5 najlepszych) wedlug spetniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze. Tak ustalong liste przedstawia
Dyrektorowi, ktory moze z niej wybra¢ dowolnego kandydata lub nie wybra¢ zadnego.
Wybor moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowg kwalifikacyjna.

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja przewodniczacy komisji 1
jej cztonkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2013
Dyrektora ZOPO w Markach
z dnia 9 sierpnia 2013 roku

Dyrektor Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych w Markach
oglasza otwarty nabor kandydatow na urzednicze stanowisko pracy
Inspektor ds. finansowo - ksiegowych

Wymiar etatu: pelny etat

Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (licencjat lub magisterskie),

2) spehienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi
zZmianami):

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

- pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

3) co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym,

4) znajomos$¢ zasad rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego,

5) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

6) biegla obstuga komputera w pakiecie Office.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

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

umiejetnos¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢.

Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — peten etat,

2) miejsce pracy — Marki, ul. Klonowa 7,

3) specyfika pracy — praca przy komputerze,

4) wspotpraca z dyrektorami szkét i przedszkoli,

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg ogloszenia konkursu nie przekroczyl 6%.

Zakres zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej placowek oswiatowych
w tym:
a) przyjmowanie dokumentdéw ksiggowych od placoéwek oSwiatowych;



b) dokonywanie wstepnej kontroli formalno — rachunkowej
otrzymanych dokumentow ksiegowych;

c) dekretowanie analityczne i syntetyczne dokumentéw ksiegowych;

d) prowadzenie ksi¢ggowos$ci syntetycznej i analitycznej dla placowek
o$wiatowych;

e) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych: planu wydatkow
budzetowych, zaangazowania wydatkéw budzetowych, wydatkow
strukturalnych, dla poszczegdlnych jednostkach o$wiatowych;

f) analiza planow finansowych w obstugiwanych jednostkach, oraz
zgtaszanie Dyrektorowi jednostki oswiatowej oraz Gtownemu
Ksiggowemu konieczno$ci zmiany tych planow:

g) uzgadnianie miesi¢czne, kwartalne, pétroczne i roczne sald kont
ksiggowych;

h) przygotowywanie dla Gtownego Ksiggowego sprawozdan RB28S,
RB27S, RBN, RBZ w zakresie obstugiwanych jednostek;

i) sporzadzanie wydrukow ksiggowej ewidencji komputerowej dla
kazdej obstugiwanej jednostki;

J) wspotpraca z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta w Markach oraz placowkami oSwiatowymi;

Oferty kandydatow przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢:

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

2) Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) Kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji.

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

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

Termin skladania wymaganych dokumentéw - do dnia 28 sierpnia 2013 roku
Miejsce skladania dokumentow — Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Markach
ul. Klonowa 7 (w dni powszednie w godz. 8.00 do 16.00).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem :
»Nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze — Inspektor ds. finansowo-
ksiegowych w Zespole Obshugi Placowek Oswiatowych w Markach”

Inne informacje

Aplikacje ztozone po terminie nie beda 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 na stronie internetowe;j
bip.marki.pl , w Biuletynie Informacji Publicznej ZOPO oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Zespotu przy ul. Klonowej 7.

Marki, dnia 9 sierpnia 2013 roku


http://www.marki.pl/

Zatacznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NazwisKko ... it ittt it et e ettt eeeeenn
2. Imiona rodzZiCOW .t i ittt ittt et e et e e
3. Data urodzenia ...ttt e e
4. ObyWatelStWo v ittt ittt et et et e ettt e et

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

(zawdd, specjalnos$é, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupelniajace ...ttt ittt

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

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéodw
oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnos$ci, zainteresowania
(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy,
obstuga komputera)
10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. OSwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem
osobistym seria ..........c00.0.. 0
WYAANYIM PLZEZ v v e e v o oo e oo oo ooesessennssssenessssenessssas
lub innym dowodem t0ZSamoOSCl v uviiiiiieneeeeeeeeeeeeeeenns

(miejscowo$¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
") Wiasciwe podkreslié.



Zatacznik nr 2
miejscowosc, 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 samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1548 ze zm.) — o zatrudnienie w

N SEANOWISKU .viviieeietie st et se et et ee st et et st et et sae st et eesse sestes e esesessesesasesessesssesesessesareesesenseseeesesensnsenes
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 §1 Kodeksu karnego

os$wiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych
oraz nie bytem/am skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatacznik nr 3

miejscowosc, data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zmianami)

Podpis osoby sktadajgcej osSwiadczenie



