Legnica, dn. 03 stycznia 2024 r.

2L OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze INSPEKTORA DS. PLAC I ROZLICZEN w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych.

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

1. Wyksztalcenie: wyzsze - ekonomiczne, prawnicze, techniczne lub $rednie o profilu
ekonomicznym, matematycznym lub ogdlnym.

2. Wymagany staz pracy: 1 rok stazu pracy — dla oséb z wyksztatceniem wyzszym lub

3 lata stazu pracy — dla 0séb z wyksztatceniem $rednim.

3. UmiejetnoSci:

» sporzadzanie list ptac (w tym naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego);

» znajomo$¢ regulacji prawnych niezbednych do prawidtowego rozliczania
wynagrodzen W tym: przepiséw podatkowych, przepisow o systemie ubezpieczen
spotecznych, egzekucji administracyjnej i sadowej z wynagrodzen, Kodeksu pracy;

» praktycznego prowadzenia rozliczen z ZUS i US;

» obstugi programu ,, Platnik ”’;

» dobra obstuga programow Microsoft Office (word, excel).

4. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

5. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umys$lnie, $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwa skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

1. Znajomos$¢ programu do naliczania ptac.
Znajomo$¢ obstugi bankowosci elektronicznej.
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy,

samodzielnosc¢ i dobra organizacja pracy, komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ wspotpracy.




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

© s~ bR

10.

List motywacyjny zawierajacy e-mail lub nr telefonu;

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy;
Oswiadczenie o0 posiadanym obywatelstwie;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o nickaralnosci za przestgpstwa popetnione umysSlnie, $Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwa skarbowe wraz ze zobowigzaniem
kandydata do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, w przypadku
zatrudnienia;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niniejszej rekrutacji — druk oswiadczenia 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

Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych — zobowiazani sa do ztozenia wraz z dokumentami

kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

Naliczanie wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy oraz ztytulu umoéw
cywilnoprawnych pracownikom i zleceniobiorcom jednostek obstugiwanych przez Zespot
Obstugi Jednostek Oswiatowych.

Sporzadzanie list ptac oraz miesigcznych zbiorczych zestawien dokonanych wyplat
za pomocg elektronicznego systemu ptacowego.

Naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i1 macierzynstwa,
prowadzenie kart zasitkowych pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi pracownikow
i zleceniobiorcow  (rozliczanie sktadek, sporzadzanie miesigcznych deklaracji
rozliczeniowych).

Sporzadzanie zaswiadczen ptatnika sktadek (druk Z-3) w celu naliczania wyptaty $wiadczen
z ZUS.

Obstuga programu Platnik i PUE.

Rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, prowadzenie dokumentacji dla celéw
podatkowych.

Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach (PIT-y).



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

9. Terminowa realizacja zobowigzan publiczno-prawnych.

10. Sporzgdzanie przelewow do ZUS i US w systemie bankowym na podstawie deklaracji.

11. Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli.

12. Wystawianie zas§wiadczen o zarobkach na wniosek pracownikow.

13. Sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

14. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen do GUS i Urzedu Miasta.

15. Realizacja tytulow wykonawczych z wynagrodzen 1 prowadzenie korespondencji
z komornikami.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy
Praca w pomieszczeniach budynku administrowanego przez Zespot Szkét Technicznych

i Ogolnoksztatcacych w Legnicy przy ul. Ztotoryjskiej 144.

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 obje¢te naborem znajduje si¢ na pigtrze. Budynek nie jest wyposazony w winde
przystosowana do przewozu osob. Praca wymaga przemieszczania si¢ po schodach miedzy pigtrami

budynku. Os$wietlenie pomieszczen sztuczne i naturalne.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert do dnia 18.01.2024 r. w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektora ds. plac i rozliczen” 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 ubiegajacg si¢ o zatrudnienie mogg mie¢ tylko forme pisemna.

Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda 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
Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych

Beata Wisnios



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

