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1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajqi:e ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku:

- ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studiow wyzszych i posiadanie co najmniej 2
letniej praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptac;

- ukonczenie $redniej lub policealnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 4 letniej praktyki
w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptac;

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty do spraw ptac;
5) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze brak prawomocnego
skazania za przestepstwo umysine;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koricowej selekcji
kandydatow):

1) doSwiadczenie zawodowe w ksiegowosci w dziale ptac;

2) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej postawie
przepisobw wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych - biegta znajomos¢ obstugi aplikacii
komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program ptacowy Progmann Ptace , program
kadrowy Progmann Kadry , program Progmann wyposazenie, program Ptatnik, program SIO,
program sprawozdawczy GUS;

3) samodzielnos$¢, obowigzkowos¢, doktadnose, punktualnosé, kreatywnosc, komunikatywnose,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a
takze w zespole, wysoka kultura osobista;

4) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga ptacowa szkoty.

2. Biezgca znajomos$¢ wszystkich przepisoéw, instrukcji, zarzgdzen dotyczacych prowadzonego
odcinka.

3. Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obstugowych szkoty.

4. Przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych Pracownikow:

- Obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie do ZUS nowych
pracownikow i wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktérymi umowa zostata rozwigzana);

- Obliczanie zasitkow z tytutu choroby, macierzynstwa, zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych i innych
(sporzadzanie stosownej dokumentaciji);

- Terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej i imiennych raportow miesiecznych po
uptywie kazdego miesigca kalendarzowego;



- Kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbedny do realizacji Swiadczen.

5. Obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych — pracownikéw:

- Terminowe sporzgdzanie deklaracji i odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego;

- Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikdw i terminowe
przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym.

6. Sporzadzanie kart wynagrodzen.

7. Ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami.

8.. Przygotowywanie umow zlecen i uméw o dzieto.

9.. Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia.

10. Sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw szkoty na renty i emerytury. RP-7
11.. Sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS, SIO.

12. Sporzgdzanie wymaganych przez Wydziat Edukacji i Sportu Miasta Legnica analiz wykorzystania
funduszu ptac oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci.

13. Wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty .

14. .Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wyposazenla ZSEM

15.

4. Wymagane dokumenty.

1) Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

- list motywacyjny;

- curriculum vitae;

- kserokopie $wiadectw pracy (oryginaty do wgladu);

- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wglgadu);

- kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (oryginaty do
wglgdu);

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe oraz za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

- informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajacej si¢ o stanowisko;
- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

2) W razie posiadania — dokumenty potwierdzajgce osiggniecia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
wyréznienia itp.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Zespotu Szkét Elektryczno-
Mechanicznych w Legnicy , ul. Skarbka 4, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko specjalisty do spraw ptac w Zespole Szkél Elektryczno-mechanicznych w Legnicy” w
terminie do dnia 30 czerwca 2017 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynlku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( http://zsem.bip.leanica.eu )

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Zarzadzenie Nr 10/2017 Dyrektora Zespotu Szkot Elektryczno-Mechanicznych w Legnicy z dnia
12 czerwca 2017r. w sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko SPECJALISTY DO SPRAW
PrAC w Zespole Szkot Elektryczno-Mechanicznych
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