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AL J. Pisudsidego 95 Zarzadzenie nr 0050/4/2011

Burmistrza Miasta Marki
z dnia 7 lutego 2011 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. ksiggowosci

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) zarzadzam co nast¢puje:

§1
1. Ogtlasza si¢ nabdr kandydatow na stanowisko urzednicze:
- Referent ds. ksiggowosci

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
1. Ustala si¢ nastgpujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko

urzednicze:

1) wyksztalcenie co najmniej Srednie, preferowane wyzsze, umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku,

2) spelienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 , 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

3) znajomos¢ zagadnien w zakresie danego stanowiska.

§3
Powotluje si¢ komisje¢ rekrutacyjna do rozpatrzenia ofert ztozonych w ogloszonym
naborze na stanowisko urzednicze, w skladzie:

1) Krzysztof Wnuk — przewodniczacy Komisji,
2) Elzbieta Jurczyk
3) Renata Kotodziejczyk
4) Ewa Motyczynska
§4
1. Komisja po analizie wszystkich zlozonych ofert - ustala oferty, ktére spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Dokonuje selekcji kandydatow -
uszeregowanie kandydatow (nie wigcej niz 5 najlepszych) wedtug spetniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze. Tak ustalong list¢ przedstawia
Burmistrzowi Miasta Marki, ktory moze z niej wybra¢ dowolnego kandydata lub nie
wybra¢ zadnego. Wyboér moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowa kwalifikacyjna.
2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej czlonkowie.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

BURMIS TRZ do Zarzadzenia Nr 0050/4/2011
MIASTA MARKI Burmistrza Miasta Marki

05-270 MARKI
Al J. Pitsudskiego 85

z dnia 7 lutego 2011 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. ksiggowosci

Wymiar etatu: pelny etat.
Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

wyksztalcenie co najmniej Srednie, preferowane wyzsze,

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

- 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 umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ zasad rachunkowosci oraz przepiséw ustawy o finansach publicznych,
biegla obstluga komputera w pakiecie Office,

Wymagania dodatkowe:

)

2)
3)
4)
5)

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych
zadan stanowiska,

zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos$é planowania i organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢ i elastycznosc,

szkolenia i kursy w zakresie zwigzanym z praca na stanowisku , o ktére kandydat
si¢ ubiega.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y

2)
3)

4)
5)

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych - ewidencja
analityczna i syntetyczna dochodow;

Kontrola legalnosci dowodow ksiggowych

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

Zastepstwo kasy Urzedu Miasta;

Przesytanie danych do Biuro Informacji Gospodarczej zobowiazan dluznika z tytulu
podatkow i optat lokalnych jak rowniez uméw cywilnoprawnych

Wymagane dokumenty :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji.
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z
praw publicznych oraz o nieskalaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (Zal. Nr 2).

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

Termin skladania wymaganych dokumentéw - do godz. 15.00 dnia 18 lutego 2011 roku.

Miejsce

skladania dokumentéw - Kancelaria Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J.

Pitsudskiego 95 ( Pokoj nr 6).



Zalagcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje*’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............ 17 (R, wydanym

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkresli¢



Zakacznik nr 2

miejscowos¢ i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) — o zatrudnienie w Urzedzie
Miasta Marki na. StAnOWISKIL ....ccociiitommpesnrssnnsanmssessassassnnsmmnsmsssmssss soaans ssnss ssssvasses
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

oswiadczam, ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z peini praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



Zatacznik nr 3

miejsce i data

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 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

podpis osoby skiadajgcej oSwiadczenie
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