Legnica, dn. 2 pazdziernika 2023r.

Zo.0

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy oglasza nabor na wolne stanowisko
urzgdnicze INSPEKTORA DS. KADROWO-ADMINISTRACYJNYCH w Zespole Obstugi
Jednostek Oswiatowych.

Nazwa i adres organizatora naboru
Zesp6t Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy, ul. Ztotoryjska 144, 59-220 Legnica
Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze 0 specjalnosci umozliwiajagcej wykonywanie zadan na
stanowisku inspektora ds. kadrowo-administracyjnych.

2. Wymagany staz pracy:

e 1 rok stazu pracy — dla oséb z wyksztatceniem wyzszym,
lub
o 3 lata stazu pracy — dla oséb z wyksztatceniem $rednim.

3. Obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiegj.

4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwa skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

1. Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
podatku dochodowego od o0séb fizycznych, wspdlpracy pracodawcy ze zwigzkami
zawodowymi, ochrony danych osobowych.

2. Bardzo dobra znajomos$¢ programéw Microsoft Office (word, excel).

3. Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, doskonala organizacja pracy wlasnej, gotowosc¢




do systematycznej aktualizacji wiedzy, samodzielnosc.
4. Komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ wspotpracy, wysoka kultura osobista, samodyscyplina.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia
List motywacyjny zawierajacy e-mail lub nr telefonu;

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

Moo e

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy,

a w przypadku pozostawania w stosunku pracy rowniez zaswiadczenie o zatrudnieniu

zawierajgce okres zatrudnienia (zaswiadczenie wazne 3 miesigce od daty wystawienia);

5. Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

7. Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umys$lnie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwa skarbowe wraz ze zobowigzaniem
kandydata do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, w przypadku
zatrudnienia;

8. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

niniejszej rekrutacji — druk o$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej

Zespotu Obstlugi Jednostek Oswiatowych z zakladki ochrona danych osobowych/klauzula

informacyjna (ponizej klauzuli -pliki do pobrania):

http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467,Klauzula-

informacyjna.html

10. Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych — zobowiazani sg do zlozenia wraz z dokumentami

kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw i dokumentacji scentralizowanego zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych
dla 27 jednostek o§wiatowych, w tym:
a) opracowywanie preliminarza,
b) organizowanie spotkan stron porozumienia w sprawie zatwierdzenia preliminarza, zmian do
Regulaminu lub zmian tresci umowy o prowadzenie wspoélnej dziatalnosci socjalne;j,
c) analiza Regulaminu scentralizowanego zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych
I wnoszenie propozycji zmian jego tresci w odpowiedzi na wnioski stron porozumienia lub

w celu usprawnienia proceséw administracyjnych,



http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467,Klauzula-informacyjna.html
http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danych-osobowyc/klau/20467,Klauzula-informacyjna.html

d) organizowanie posiedzen w sprawie przyznawania $wiadczen,

e) prowadzenie zbioru protokotdéw z posiedzen i spotkan,

f) sporzadzanie i wysylanie informacji o zmianach w regulaminie SZFSS pracownikom
i emerytom ZOJO oraz jednostkom obstugiwanym,

g) gromadzenie i kontrola o§wiadczen o sytuacji finansowej 0sob uprawnionych oraz wnioskow
0 przyznanie §wiadczen,

h) ustalanie wysoko$ci odpisu dla emerytow i rencistow nauczycieli,

i) przygotowywanie danych do planéw finansowych z zakresu ZFSS w porozumieniu
z pracownikami Zespotu Finansowo-Ksiegowego,

j) prowadzenie ewidencji $wiadczeniobiorcow uprawnionych do korzystania z ZFSS oraz
swiadczen udzielonych osobom uprawnionym,

K) przygotowywanie uméw i decyzji dotyczacych udzielanych $wiadczen,

I) sporzadzanie list wyptat oraz naliczanie podatku dochodowego zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

m) przygotowywanie sprawozdan z realizacji przychodow i wydatkow ZFSS,

n) prowadzenie analitycznej ewidencji przyznanych pozyczek na cele mieszkaniowe i ich sptat,

0) monitorowanie terminowosci sptat pozyczek oraz wysytanie wezwan do zaptaty.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy
Praca w pomieszczeniach budynku administrowanego przez Zespot Szkol Technicznych
i Ogolnoksztatcacych w Legnicy przy ul. Ztotoryjskiej 144 w Legnicy.

Stanowisko pracy

Praca na peten etat w systemie jednozmianowym, 8 godzinna norma dobowa Czasu pracy, przeci¢tna
40 godzinna norma tygodniowa. Praca wykonywana jest w warunkach biurowych z wykorzystaniem
komputera powyzej 4 godzin dziennie i innych urzadzen biurowych.

Stanowisko objg¢te naborem znajduje si¢ na Il pigtrze. Budynek nie jest wyposazony w windg
przystosowang do przewozu o0sob. Praca wymaga przemieszczania si¢ po schodach migdzy pigtrami

budynku. O$wietlenie pomieszczen sztuczne i naturalne.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.




Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert do dnia 16.10.2023 r. w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko inspektora ds. kadrowo-administracyjnych” w sekretariacie
Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych - pokoj 28 na II pigtrze, przy ulicy Ztotoryjskiej 144
w Legnicy.

Dodatkowe informacje

Postepowanie naboru obejmuje analize zlozonych dokumentéw, sprawdzian umiejetnosci
praktycznych oraz rozmowy z wybranymi kandydatami. Po przeprowadzeniu analizy
dokumentow pod wzgledem formalnym, zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie / e-mailem o terminie kolejnych etapow.

Dokumenty sktadane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moga miec tylko forme¢ pisemna.

Oferty, ktoére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po trzech miesigcach od dnia zatrudnienia wybranego kandydata dokumenty uczestnikow naboru sa
niszczone lub na wezesniej ztozony wniosek zwracane na adres zamieszkania listem zwyktym.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:
http://www.zojo.bip.legnica.eu oraz na tablicy ogloszen Zespolu Obstugi Jednostek
Oswiatowych.

Dyrektor
Zespolu Obstugi Jednostek Oswiatowych
Beata Wisnios



http://www.bip.gov.pl/subjects/url/31403

