Na podstawie art. 3a ust 5 ustawy z dnia 22 ma@&®rl o pracownikach samadowych (Dz.U.
2001r. Nr 142, poz. 1593 z pmd zm.) w brzmieniu nhadanym ustaw dnia 06 maja 2005r. o zmianie
ustawy o pracownikach samadowych, ustawy o samai@owych kolegiach odwotawczych i ustawy
o systemie @wiaty (Dz. U. Nr 122, poz. 1020)

Dyrektor Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Suwatkach
ogtasza nabdér na wolne stanowiskoedricze:
Specjalista ds. ksggowych i zaopatrzenia

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejska Dyrekcja Inwestycji, 16-400 Suwatki, ul.j@enska 82

[I. Okre slenie stanowiska urzdniczego:
Specjalista ds. kegowych i zaopatrzenia

[ll. Okre slenie wymagai zwigzanych z wyej wymienionym stanowiskiem:
Kandydat na ww. stanowisko powinien spetnvaymagania okrdone w art. 3 ustawy z dnia
22 marca 1990r. o pracownikach samdmvych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 zZpd
zm,.) oraz w zakczniku nr 3 Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 200%r.sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samaapwych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samosgu terytorialnego (Dz. U. Nr 146, poz. 1222 Zpdzm.)
1. Wymagania niezgne:
a) obywatelstwo polskie,
b) posiadé kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania graa okrélonym
wyzej stanowisku, tj:
- wyksztalcenie wisze (ekonomiczne, zaidzanie i marketing, administracyjne),
- minimum 4-letni sta pracy, w tym co najmniej 2 lata w kgowasci,
c) posiadé petm zdolnd¢ do czynnéci prawnych oraz korzystaz petni praw
publicznych,
d) nie by osola karam za przesfpstwa umyine,
e) posiada stan zdrowia pozwalajy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajoma¢ obstugi programow komputerowych: &gowego PERSEUS, ptacowego
Kali, Ptatnik, pakiet Microsoft Office,
b) dobra znajom& przepisow ubezpiecaespotecznych, podatku dochodowego od osob
fizycznych,
c) sumiennéc¢, doktadnac i skrupulatnéc,
d) kandydat powinien cieszsic nieposzlakowanopinia,

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku
Specjalista ds. kegowych i zaopatrzenia podlega begganio Gtéwnemu Kggowemu. Do
zada nalezy:
- sporadzanie list ptac oraz zasitkow ZUS,
sporadzanie raportow i deklaracji ZUS, PZU oraz podatkow zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i terminami,
prowadzenie imiennych kartotek wynagrofalzéennych wyptat zgodnie z obowdujacymi
przepisami,
rozliczenia z Urgdem Skarbowym i ZUS,
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1.

dokonywanie zakupéw materiatdw biurowychrodkéw trwatych, oprogramowania,
wyposaenia zgodnie z ustayPrawo zamowie publicznych,

prowadzenie ewidencji ifgiowo-wartgciowej wyposaenia isrodkow trwatych,
prowadzenie i aktualizacja rejestru oprogramowaheenciji,

prowadzenie rachunkowao zgodnie z obowdzujacymi przepisami i zasadami,
przestrzeganie i stosowanie ustawy o rachunkowastawy o finansach publicznych,
rozporadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolnychadaschunkowsei oraz
planéw kont dla buzktu pastwa, budetéw jednostek samamdu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych,

dekretowanie i kggowanie dokumentéw, kontrolowanie dokumentow firmans
ksiggowych stanowicych podstaw ewidencji operacji gospodarczych pod wezigim
formalno-rachunkowym

. Okreslenie wymaganych dokumentow:

\Y
1. list motywacyjny,
2.
3
4
5

kwestionariusz osobowy osoby ubiegaj sk o zatrudnienie,

. zyciorys zawodowy,
. kserokopieswiadectw pracy,
. dokumenty potwierdzage kwalifikacje zawodowe wymagane i dodatko@dpis

dyplomu i inne dokumenty lub ich kserokopie potidene za zgodsé z oryginatem,
swiadczce o posiadanych kwalifikacjagh)

zawiadczenie o stanie zdrowifzaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskaza
zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowiskgdniczym)

oswiadczenie kandydata o niekaradnb (wybrany kandydat zobowdany ledzie do
przediadenia zawiadczenia o niekaralioi),

. Okreslenie terminu i miejsca sktadania wymaganych dokumaow
Kandydaci przysfpujacy do otwartego i konkurencyjnego naboru skiadaj sekretariacie
Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Suwatkach, ul. Seiska 82, pok. 115, w terminie do dnia
20 wrzesnia 2007r., do godz.10°, wymagane dokumenty w zamktej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko urzdnicze — specjalista ds. kggowych i zaopatrzeni&.
Wymagane dokumenty (list motywacyjny, kwestionaziasobowy yciorys zawodowy) powinny
by¢ opatrzone klauzal ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawaktych
ofercie pracy dla potrzeb nieglinych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taug z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.L0G22 Nr 101, poz. 926) oraz ustaw dnia
22.03.1990r. o pracownikach samadpwych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 znpam.).
Dokumenty, ktére wptymdo MDI Suwalki po wyej okr&glonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboruchlzie umieszczona na stronie internetowej Biuletymiormaciji
Publicznej (bip.um.suwalki.pl) oraz na tablicy infeacyjnej MDI w Suwatkach przy ul.
Sejndiskiej 82.

Suwatki, dnia 05 wrzaia 2007r.

Dyrektor
Miejskiej Dyrekcji Inwestycji
w Suwatkach



