Dyrektor Zarzadu Droég i Zieleni w Suwalkach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
starszego referenta w Dziale Finansowo-Ksiegowym
w Zarzadzie Drég i Zieleni w Suwalkach

ul. Sejnenska 84, 16-400 Suwalki

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:
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Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

- Wyksztalcenie wyzsze - preferowane kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowosé,

. Posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy, w tym co najmniej roczne doéwiadczenie
pracy w ksiegowosci.
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II. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1. Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku od towaréw
1 uslug, o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Umiejgtnos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych.

3. Umiejgtnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole, doktadnosé oraz terminowosé realizacji
zadan.

4. Mile widziane do$wiadczenie pracy w ksiegowosci w Jednostce budzetowej.

IIL. Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku:

1. Dekretowanie i ksiggowanie przypisow z tytulu naleznosci budzetowych oraz wyciggéw
rachunku dochodéw budzetowych.

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie umarzania, rozkladania na raty
i odraczania terminéw platnosci naleznosci budzetowych.

3. Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych z tytutu nieoptaconych decyzji
administracyjnych.

4.  Wystawianie wezwan do zaplaty i prowadzenie egzekucji z tytutu nieoptaconych rachunkow

sprzedazy.

Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych oraz

sporzadzanie przelewdow.

Weryfikacja poprawnosci zapisow ksiegowych dotyczacych naleznosei budzetowych.

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz ich rozliczanie.

Weryfikacja i archiwizacja kart drogowych.

Terminowe zatatwianie otrzymanej korespondencji.
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IV. Informacja o warunkach pracy:

Praca o charakterze administracyjno — biurowym, w pelnym wymiarze czasu pracy.



V. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zarzgdzie Drég i Zieleni w Suwatkach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych w kwietniu 2018 r. byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny.
Wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej.
3. Wypehiony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy i wyksztalcenie.
Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata o:
a) obywatelstwie polskim,
b) posiadaniu pelnej zdolnodei do czynnodci prawnych i korzystaniu z petnej praw
publicznych,
¢) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.
d) nieposzlakowanej opinii,
e) stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
starszego referenta,
f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizaciji procesu naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22016 r
poz. 922 ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902 z p6z. zm.).
6. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zajeé pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajgciami, ktére bedzie wykonywal w ramach obowigzkow  stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé oraz zajed
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.
7. Inne dokumenty: np. o$wiadczenie o znajomogci zagadnien zawartych w czesei II.
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Kopie dokumentéw przedtozonych w aplikacji winne by¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem — podpisem kandydata.

VIL Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach z napisem:
»IVabor na stanowisko starszego referenta w Dziale Finansowo-Ksiggowym Zarzgdu Drég
i Zieleni w Suwatkach”, osobiscie w sekretariacie — pokéj nr 101 lub za posrednictwem poczty

na adres: Zarzad Drog i Zieleni w Suwatkach ul. Sejnefiska 82, 16-400 Suwatki w terminie do
dnia 25 maja 2018 r.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetgwej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.zdiz.suwalki.pl oraz na tablicy informacyjnej 1e Drég
i Zieleni w Suwatkach przy ul. Sejnefiska 82. DY)

Suwatki, dnia 14 maja 2018 r.



