ZAKLAD USEUG KOMUNALNYCH ZARZADZENIE NR 063 1/5/2015

: W MARKACH
05-270 Marki ut. L. Lisa-Kui 3
N ek | o
| ) ZAKEADU USLUG KOMUNALNYCH
' MARKACH

"z dnia 29 lipca 2015 roku

w sprawie ogloszenia konkursu ofert na urzednicze stanowisko pracy
- referent ds. ksiegowosci zobowigzan - w dziale ksiggowoSci
w Zakladzie Uslug Komunalnych.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202) zarzagdzam co nastgpuje:

§1.

Ogtaszam nabdr na stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci zobowigzan w dziale
ksiegowosci. .
Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Ustala si¢ nastepujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko
urzednicze:
1. wyksztalcenie wyzsze — kierunek ekonomiczny, umozliwiajagce wykonywanie zadan na
stanowisku,

2. znajomos¢ zagadnien w zakresie danego stanowiska poparte listem motywacyjnym,

3. spelnienie warunkdw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202),

4. znajomos¢ zagadnien w zakresie danego stanowiska.

§ 3.
Powotuje komisj¢ rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert ztozonych w ogloszonym naborze na
stanowisko urzgdnicze, w skladzie: \

1. Bozena Dobkowska — przewodniczaca Komisji,

2. Aneta Boczon,

3. Iwona Karpinska.

§ 4.

1. Komisja po analizie wszystkich zlozonych ofert, ustali oferty, ktére spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Dokona selekcji kandydatow — uszeregowania
kandydatow (nie wigcej niz 5 najlepszych) wedtug spelnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze. Tak ustalong list¢ przedstawi Dyrektorowi Zaktadu
Ustug Komunalnych w Markach, ktéry moze z niej wybra¢ dowolnego kandydata lub nie
wybra¢ zadnego. Wybdr moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowg kwalifikacyjna.

2. Z posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg przewodniczacy Komisji oraz
jej cztonkowie.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

vl ing, Wenrvk Brezarewsii




ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH

05-270 m:ﬁfg?fga_m“ 3 Zalacznik do Zarzadzenia
tel, 22 781-11-01 Nr 0631/5/2015 Dyrektora
NIP: 125-147-15-88 Zaktadu Ustug Komunalnych
w Markach
z dnia 29 lipca 2015 roku

Dyrektor Zakladu Uslug Komunalnych
oglasza otwarty nabor kandydatéw na stanowisko urze¢dnicze
- referent ds. ksiggowosci zobowigzan - w dziale ksiggowosci ZUK.

Wymiar etatu: pelny etat.

Wymagania niezbe¢dne:

1.

wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym umozliwiajagce wykonywanie zadan na
stanowisku,

2. co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publiczne;j.
3. znajomo$¢ przepisow ustawy o podatkach i optatach lokalnych.
4. znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych,
5. znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, w tym rachunkowosci budzetowe;,
6. umiejetnosé bieglej obstugi komputera w pakiecie Office, mile widziana znajomo$¢ obshugi
systemu ksiegowosci zobowigzan w wersji Windows.
Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku,
2. umiejetnos$é wspolpracy w zespole,
3. dyspozycyjnos¢ i elastycznosé, ,
4. szkolenia i kursy w zakresie zwigzanym z praca na stanowisku, o ktore kandydat si¢ ubiega.

Zakresy wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

3.

Ewidencja analityczna czynszé6w mieszkaniowych, czynszow dzierzawnych, optat lokalnych
1 innych dochod6éw budzetowych.

Uzgadnianie ewidencji analitycznej z ksiegg syntetyczng i przygotowywanie danych dla
budzetu. :

Wspblpraca ze stanowiskami powigzanymi z zakresem obowiazkow.

Oferty kandydatéw przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢é:

1.

el

CV i list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (zatgcznik Nr 1).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje.

Oswiadczenie o korzytaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zalgcznik Nr 2).

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

Termin sktadania wymaganych dokumentéw — do dnia 7 sierpnia 2015 roku do godz. 14.30
Miejsce sktadania dokumentow — Zaklad Ustug Komunalnych Marki, ul. Lisa Kuli 3

(pokéj Nr 3).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem, opatrzonej napisem:

»Nabor kandydatéw na stanowisko urze¢dnicze — referent ds. ksiegowosci

zobowigzan”.



Informacje uzupehiajace:

Oferty po terminie nie bedg rozpatrywane. Zostang odrzucone i komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.
Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie www.bip.marki.pl

w Biuletynie Informacji Publicznej Zakladu Ustug Komunalnych oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie ZUK, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22014 roku , poz. 1202).
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Zatacznik Nr 1.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................
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(zawod, specjalnosc, stopien naukowy,tytut zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie UZUPEIAJACE ......cevevuirririiriieiieienieriteteerere ettt ettt ee bt sa et et snenaens

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

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

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

10 Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............cueuneenn.
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.........................................................................................................................................................

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2

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

imie i nazwisko osoby miejscowos¢ i data
sktadajacej oswiadczenie

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 208 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn.
zm.) - o zatrudnienie w Zaktadzie Uslug Komunalnych w Markach na stanowisku referenta.

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej i wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnos$é do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych oraz nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



Zalacznik nr 3

imi¢ i nazwisko osoby miejscowos¢ i data
sktadajacej oswiadczenie

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

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku, nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

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

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie
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