DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL PRZEMYSLU SPOZYWCZEGO W LEGNICY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

SPECJALISTA DS. PLACOWYCH I FINANSOWYCH

(nazwa stanowiska pracy)

ZESPOL SZKOL PRZEMYSLU SPOZYWCZEGO
UL. WROCLAWSKA 211
59 — 220 LEGNICA

(nazwa i adres organizatora konkursu)

1. Kandydat przystepujacy do konkursu musi spelniaé kryteria formalne:

Wymagania konieczne:

a.

o
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o
.
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wymogi okreSlone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 / 223 / 1458 z

pOzniejszymi zmianami),

- posiada¢ obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni
z praw publicznych,

- posiada¢ wyksztalcenie co najmniej Srednie ekonomiczne,

- posiada¢ co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku,

- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- cieszy¢ sie nieposzlakowana opinia.

podstawowa znajomos§¢é przepisé6w ustawy o rachunkowosci i ustawy

o finansach publicznych,

znajomosc¢ przepisow oSwiatowych i samorzadowych,

znajomosc¢ przepisow podatkowych,

znajomosc¢ przepisow placowych,

znajomosc przepisow ZUS,

znajomosc¢ przepisow wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela,

znajomosc¢ przepisow dotyczacych zakladowego funduszu Swiadczen

socjalnych,

znajomosc¢ obstugi programow komputerowych : Place Optivum

(Vulcan), Platnik ZUS,

biegla znajomosé obslugi komputera w zakresie Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

oo TP

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
samodzielnos¢, dokladnos¢ i terminowosé wykonywania zadan,
dobra organizacja pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,

. dyspozycyjnosc¢.



2. Osoby zainteresowane udzialem w konkursie powinny zlozy¢:

oo T

™

list motywacyjny,
pelny zyciorys zawodowy,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

. kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dowodu osobistego,

oSwiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéow rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione
umysSlnie Scigane 2z oskarzenia publicznego lub 2za umySlne
przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego),

oSwiadczenie o stanie zdrowia o braku przeciwwskazaf do zatrudnienia
na ww. stanowisku.

3. Przewidywany zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:

a. zakladanie i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow,

b. sporzadzanie comiesiecznych list plac do wyplaty wraz z dodatkami,
Swiadczeniami oraz potraceniami dla nauczycieli i pracownikow
administracyjno-obslugowych w programie Place Optivum i zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

c. dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji
w zakresie: wysokosSci wynagrodzen, wyplat jednorazowych,
naliczania potracen, zasitkow platnych z ZUS,

d. naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej, Swiadczen

urlopowych dla nauczycieli i innych,

przygotowywanie zasSwiadczen o wysokosci wynagrodzen

pracownikow,

sporzadzanie i przesylanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS,

naliczanie i prowadzenie ewidencji wyplaconych zasilkow

chorobowych, opiekuniczych oraz dokonywanie rozliczen z ZUS,

. comiesieczne rozliczanie z ZUS-em naliczonych skladek,

naliczanie zaliczki na podatek dochodowy i prowadzenie pelnej

dokumentacji w oparciu o obowiazujace przepisy,

sporzadzanie PIT-6w,

przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan

statystycznych w zakresie zatrudnienia, plac oraz informacji

dotyczacych spraw pracowniczych,

1. prowadzenie ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych:
rozrachunki z dostawcami i odbiorcami, rozrachunki
z pracownikami, rozrachunki z budzetem, rozrachunki publiczno-
prawne oraz zobowiazania wobec ZUS,

m.wykonywanie innych 2zadan zleconych przez bezposSredniego
przelozonego i kierownika jednostki
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4. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty konkursowe nalezy skladaé¢ osobiScie w sekretariacie Zespolu Szkol
Przemyslu Spozywczego , 59 - 220 Legnica, ul. Wroclawska 211 lub za
posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA
STANOWISKO SPECJALISTY DO SPRAW PLACOWYCH I FINANSOWYCH”
w terminie do dnia 02 lipca 2010 r. do godz. 15.00.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej
Zespolu Szkol Przemyslu Spozywczego w Legnicy oraz opublikowana w BIP.



