DYREKTOR ZE.0OBKA MIEJSKIEGO W SUWALKACH
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Zlobku Miejskim w Suwalkach
16-400 Suwalki, ul. Kamedulska 3

samodzielnego referenta w Zlobku Miejskim w Suwalkach

1. Wymagania niezbedne:

[.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych

. Brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysle przestepstwo skarbowe.

. Wyksztalcenie:

a) wyzsze na kierunku ekonomia/finanse i rachunkowosé lub wyzsze
i podyplomowe studia ekonomia/finanse i rachunkowo$¢ oraz posiadanie
co najmniej 2 letniego stazu pracy lub
b} $rednie o profifu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku i posiadanie co najmniej 4 letniego stazu pracy.
Umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych i bardzo dobra znajomosé obstugi
programéw: Microsoft Office, Kadry, Place, Platnik.
Stan zdrowia pozwalajgcy na prace na ww. stanowisku,

1L Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ ustaw: Kodeks pracy, o pracownikach samorzgdowych, o finansach
publicznych, prawo zamdéwied publicznych, o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa, o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych.

. Dobra organizacja pracy, dokladno$¢ oraz terminowosé realizacji zadan,

umiejgtnosé pracy w zespole.

. Preferowane doéwiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach.

IIl.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

(8

AN

Sporzadzanie list ptac w ustalonym terminie i wg rozdziatéw dla pracownikow
i zleceniobiorcow.

Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych.

Prawidiowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych phac.
Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw placowych, kadrowych
oraz ZUJS.

Sporzadzanie miesigcznych raportéw dla 0s6b ubezpieczonych.

Sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych,

Prowadzenie spraw kadrowych — prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw.,




VI.

8.
9.

10.
11.
12.

13.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Organizowanie i kontrola terminowosci szkolen BHP i badan lekarskich.
Ewidencja $rodkéw trwatych.

Kontrola kompletnosei i rzetelnodei dokumentdw ksiggowych zewnetrznych.
Prowadzenie windykacji naleznosci (wezwania do zaplaty, prowadzenie spraw
sagdowo — komorniczych).

Znajomos¢ przepisow dotyczgeych realizacji projektow wspétfinansowanych
ze Srodkow EFS.

Warunki pracy na stanowisku samodzielny referent w Zlobku Miejskim
w Suwalkach: praca biurowa.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zlobku Migjskim
w Suwatkach w rozumieniu przepiséw o rchabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w marcu 2018 r. byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

)
2)
3)

4)

5)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjuy;

wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie wymaganego stazu pracy (po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$é z oryginalem), w przypadku pozostawania kandydata w stosunku
pracy i braku $wiadectwa pracy za ten okres — za§wiadczenie o zatrudnieniu;
wilasnorg¢cznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych,

¢) braku skazania za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyshne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
wyboru  kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

d) stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na stanowisku samodzielnego referenta,

¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 922, z 2018
r. poz. 138) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930).

f) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosei
lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywoliyjacych uzasadnione podejrzenie o stronniczodé




lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych 2z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy;

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, w przypadku
gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o kiorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, poswiadczone przez kandydata
za zgodno$é z oryginalem.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sklada¢ w sekretariacie Zlobka Miejskiego w  Suwalkach,
ul. Kamedulska 3,

— przeshaé droga pocztowa na adres: Zlobek Miejski w Suwalkach,
ul. Kamedulska 3, 16-400 Suwalki.

2. Dokumenty aplikacyine zlozone w siedzibie Zlobka Miejskiego w Suwalkach
lub przestane poczta winny znajdowaé sie w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Nabér na stanowisko samodzielny referent w Zlobku Miejskim
w Suwalkach”. Dokumenty przyjmowane w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 19 kwietnia 2018 r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow
decyduje odpowiednio data zlozenia w sekretariacie zlobka lub data stempla
pocztowego.
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