Legnica, dn. 01.08.2018 r.

<010 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostek O§wiatowych w Legnicy
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko
INSPEKTORA ds. KADROWO-ADMINISTRACYJNYCH
W Zespole Obstugi Jednostek O$wiatowych w Legnicy

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

1. Wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie.
2. Wymagany staz pracy: 3 lata stazu pracy — dla 0so6b z wyksztalceniem wyzszym;
5 lat stazu pracy — dla oséb z wyksztatceniem §rednim.

3. Nieposzlakowana opinia;

4. Obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

5. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

6. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umy$lne przestepstwa skarbowe.

Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz

kodeksu pracy, karty nauczyciela, ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,

ustawy o zwigzkach zawodowych, ustawy 0 ochronie danych osobowych.

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

3. Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy,
samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy, komunikatywnos$¢ i umiej¢tno$¢ wspotpracy.

4. Umiejetno$¢ prezentacji danych i informacji przed znacznym audytorium.

n

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

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

e pelny zyciorys zawodowy;

e kopie dyploméw 1 $wiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe;

e kopie dokumentéw potwierdzajacych dos§wiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa
pracy dokumentujace staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,




przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci 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;

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow niniejszej rekrutacji — druk os$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Obshugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy zaktadka—
Ochrona danych osobowych_klauzula informacyjna http://zojo.bip.legnica.eu.

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

e oObstuga scentralizowanego zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
obejmujacego pracownikéw 1 emerytow 23 jednostek o$wiatowych 1 10
zlikwidowanych miejskich przedszkoli;

e Opracowywanie preliminarza scentralizowanego ZFSS;

e przyjmowanie o§wiadczen o dochodach i wnioskow o przyznanie §wiadczen od osob
uprawnionych;

e oOrganizowanie i obsluga posiedzen w sprawie przyznawania $wiadczen oraz narad
dyrektorow jednostek objetych funduszem;

e sporzadzanie projektow protokolow posiedzen w sprawie przyznawania $Swiadczen
oraz uchwat dyrektoréw jednostek objetych funduszem;

e ewidencja $wiadczen w tym rozliczanie pozyczek na cele mieszkaniowe w programie

Progman Fundusz Swiadczen Socjalnych;

sporzadzanie umow pozyczek;

sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania funduszu;

naliczanie podatku dochodowego od przyznanych $wiadczen;

sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen;

prowadzenie analizy aktualnosci zapisow Regulaminu Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych;

e prowadzenie korespondencji z obstugiwanymi jednostkami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w pomieszczeniach budynku administrowanego przez Zespot Szkot Technicznych
i Ogolnoksztatcacych w Legnicy przy ul. Ztotoryjskiej 144. Bezpieczne warunki pracy. Stanowisko
objete naborem znajduje si¢ na I pigtrze. Budynek nie jest wyposazony w windg przystosowang do
przewozu osob. Praca wymaga przemieszczania si¢ po schodach migdzy pigtrami.

Stanowisko pracy
Pracownik zatrudniony bedzie w zespole kadrowo-administracyjnym.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu czerwcu wskaznik zatrudnia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.



http://zojo.bip.legnica.eu/

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert do dnia 16.08.2018 r. do godz. 15:00
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko inspektora ds. kadrowo
—administracyjnych.” w sekretariacie Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych - pokdj 28 na 1l
pietrze, przy ulicy Ztotoryjskiej 144 w Legnicy.

Dodatkowe informacje

Postepowanie naboru obejmuje analiz¢ zlozonych dokumentdw, test wiedzy z 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 osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moga mie¢ tylko formg¢ pisemna.

Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Po dokonanym naborze w wymaganym prawem terminie dokumenty kandydatow sa niszczone
lub na wezesniej ztozony wniosek zwracane na adres zamieszkania listem zwyklym.

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

