Oferta pracy na stanowisku samodzielnego refedmtasobowo-administracyjnych w Izbie Wytmgen w
Suwalkach z dnia 2009-01-30

DYREKTOR I1ZBY WYTRZE ZWIEN W SUWALKACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
w Izbie Wytrzezwien w Suwaitkach
16-400 Suwalki, ul. Sportowa 24

samodzielnego referenta ds. osobowo-administracyjoi
w Izbie Wytrzezwien w Suwaitkach

Liczba poszukiwanych kandydatéw/wymiar etatwosoba/l etat

1. Wymagania niezigne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztatcenie wisze (preferowany kierunek administracja, ekonomia),
c) co najmniej 5 letnie daviadczenie zawodowe , w tym 2 lata w jednostkach
samorzdu terytorialnego,
d) certyfikat ksggowego
e) znajomac¢ zagadnié@ ekonomicznych, prawnych w zakresie prawa pracy |
ubezpieczé spotecznych,
f) znajomd¢ zasad funkcjonowania administracji sanagdiavej,
g) biegta znajomé&t obstugi komputera.
2. Wymagania pgadane:
a) umiegtnos¢ prowadzenia pogbowania administracyjnego,
b) umiefgtnos¢ podejmowania decyzji,
c) znajoma¢ zagadnié zwiazanych z zamowieniami publicznymi,
d) umiegtnos¢ samodzielnego organizowania pracy na stanowisieatiwnac.
3. Zakres wykonywanych zaflana stanowisku:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
b) sporadzanie list ptac pracownikéw, deklaracji rozliczemych ZUS,
c) prowadzenie sprawozdawcoo (WUS, ZUS, Urz. Skarbowy),
d) zastpowanie Gt. ksigowej,
€) przygotowanie raportow i sprawozda realizacji zadazgodnie z
obowigzujacymi procedurami,
f) planowanie, organizowanie i kontrola prawidtoweggkanania zada
poszczegolnych pracownikow
4. Wymagane dokumenty swiadczenia:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentow potwierdzeych spetnienie wiej wymienionych
wymogow
d) podpisane swiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacjiWyrazam zgod na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb n¢eirlych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustayz dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych”.
e) podpisane ewiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych i o
niekaralngci za przesipstwo popetnione unginie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nglesktad@& osobicie w siedzibie Izby Wytrzavien ,
16-400 Suwaiki, ul. Sportowa 24 z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referemtds. osobowo-administracyjnych
w Izbie Wytrzezwien w Suwatkach, w terminie do dnia 10 lutego 2009 r.

Dokumenty, ktore wpltympo wyzej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.
Nie przyjmujemy ofert przestanych drpglektronicza.

Informacja o wyniku naborugbzie umieszczana na stronie internetowej Biuletyormaciji
Publicznej (bip.um.suwaiki.pl) oraz na tablicy inftacyjnej Urzdu Miejskiego

w Suwatkach, ul. Mickiewicza 1 oraz w siedzibieyAWytrzezwien w Suwatkach,

ul. Sportowa 24 .

Oferty niekompletne, nie podpisane lub otrzymanégpminie nie bda rozpatrywane.
Nie zwracamy przestanych ofert. Oferty odrzucorngtam@ komisyjnie zniszczone.
Osoby zakwalifikowane zostapowiadomione o terminie rozmowy.
Dodatkowe informacje udzielaneda pod tel. (087) 566-34-19

Suwaiki, dn. 30.01.2009 . Jozef Wierzliski-Dyrektor I1zby Wytrzewien



