Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 26.06.2014r.
Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista w zespole plac i rozliczen
Zakres gléwnych za

1. Sporzadzanie list plac dla pracownikéw zatrudnionych na umowg o prace, zlecenie, o dzieto
oraz potracen zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym oraz z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych
z tytutu wyptat wynagrodzen.

3. Dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie:
wysokosci wynagrodzen, wyplat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkéw ptatnych
z ZUS.

4. Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych i
innych, wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych.

5. Sporzadzanie sprawozdai statystycznych w zakresie zatrudnienia, analiz i informacji
dotyczacych spraw pracowniczych.

Informacja o warunkach pracy n ym stanoy
Miejsce pracy

Praca w pomieszczeniach budynku administrowanego przez Zesp6t Szkét Technicznych
i Ogblnoksztalcacych w Legnicy przy ul. Ztotoryjskiej 144. Bezpieczne warunki pracy. Stanowisko
objete naborem znajduje sie na I pietrze. Budynek nie jest wyposazony w windg przystosowang do
przewozu os6b. Praca wymaga przemieszczania si¢ po schodach migdzy pigtrami.

Stanowisko pracy
Pracownik zatrudniony bedzie w zespole plac i rozliczen.

Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze, techniczne lub $rednie ekonomiczne;

2. Wymagany staz pracy: wyksztalcenie wyzsze - 4 lata stazu pracy lub wyksztatcenie $rednie
- 5 lat stazu pracy;

3. UmiejetnoSci:

e umiejetno$¢ sporzadzania list plac (w tym naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego),

e znajomo$¢ przepiséw podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentow PIT, VAT),

e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzgdowej, egzekucji
administracyjnej, przepisow ZUS odno$nie naliczania i potracania skifadek,
znajomo$¢ przepiséw i proceséw zzakresu ubezpieczen spofecznych, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy,

e prowadzenie rozliczen z ZUS i US;

e znajomo$¢ obstugi programu ,, Platnik 7,

e biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office (word, excel).




Nie poszlakowana opinia;

5. Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP;

6. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

7. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umysinie, Scigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwa skarbowe;

Wymag i

1. Preferowana osoba posiadajgca doswiadczenie w pracy na tym stanowisku w jednostce
o$wiatowej.

2. Znajomo$¢ obstugi programu ProgMan (kadrowo-placowy).

3. Znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

4. Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy,

odpowiedzialnos¢, terminowo$¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkéw, odporno$é na
stres, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ i umiejgtnos¢é wspotpracy

list motywacyjny zawierajacy dane kontaktowe (nr telefonu, e-mail);

pelny zyciorys zawodowy;

kopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

kopie $wiadectw pracy;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z peini praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe wraz ze zobowigzaniem kandydata do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru karnego, w przypadku zatrudnienia;
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
o tresci:

. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) "'
kopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnosé, gdy kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust2 ustawy z dnia 21 listopad 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6z.zm);




Termin i miejsce skladania dokumenté

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,Nabér na stanowisko Specjalisty ds. plac do dnia 10.07.2014r.” w sekretariacie Zespotu Obstugi
Jednostek O$wiatowych - pokoj 28 na II pigtrze, przy ulicy Ztotoryjskiej 144 w Legnicy.

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

Dokumenty sktadane przez osobe ubiegajaca sig¢ o zatrudnienie moga mie¢ tylko forme pisemna.

Oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Po dokonanym naborze w wymaganym prawem terminie dokumenty kandydatéw sa niszczone
lub na wczeéniej ztozony wniosek zwracane na adres zamieszkania listem zwyktym.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:
http://www.zojo. bip.legnica.eu oraz na tablicy ogloszen Zespolu Obslugi Jednostek
Oswiarowych.

Legnica, dnia 26.06.2014r.




