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0O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkél Ogolnoksztalcaeych w Legionowie, ul. Marsz. J.
Pilsudskiego 26 oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzgdnicze — specjalista ds. plac w wymiarze pelnego etatu.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) nickaralno$¢ za przestgpstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,
€) staz pracy: 4 lata-wyksztalcenic wy2zsze, 5 lat-wyksztalcenie Srednie,

f) bardzo dobra obstuga komputera w zakresic edytora tekstow, arkusza kalkulacyinego,
programu platnik oraz programow placowo-kadrowych.

2. Kompetencje:
a) znajomos¢é; prawa pracy i ubezpieczen spofecznych, rachunkowosci, Kodeksu pracy,

Karty nauczycicla, Ustawy o systemie o$wiaty.

3. Zakres wykonywanych zadan:

a) prawidlowe i terminowe naliczanie wynagrodzen, zasilkow chorobowych, macierzyinskich,
opiekusiczych dla pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz prowadzenie kart
zasitkowych tych pracownikow

b) naliczanie podatku od wynagrodzen, skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz skladek na
fundusz zdrowotny pracownikow. zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
¢) prawidlowe i terminowe sporzadzanie list plac dla pracownikéw pedagogicznych,
administracyjnych i obshugi oraz dokonywanie potracen plac zgodnie z dokumentami zrédtowymi.
d) sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej PIT-4R oraz wspolpraca z Urzedem Skarbowym
¢) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ( ZUS DRA ) za okres miesigezny i imiennych raportow

(ZUS RCA, RSA), oraz wspdlpraca z ZUS - em

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej godzin ponadwymiarowych w podziale na poszezegolne
stopnie awansu zawodowego.

2) wystawianic zaswiadezen o dochodach

h) sporzadzanic informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7

i) naliczanie dodatkowej nagrody rocznej, odpraw emerytalnych, rentowych. nagrod
jubileuszowych oraz innych $wiadezen przystugujacych pracownikom, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
) sporzadzanie wydrukéw komputerowych dotyczgeych plac.

k) sporzadzanie list plac dotyczacych wyptat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

1) wprowadzanie danych placowych do sprawozdania S1O.

1) sporzadzanie danych do sprawozdan GUS oraz sprawozdar do starostwa

m) archiwowanie dokumentacji ptacowej i ZUS-owskiej, opisywanie jej zgodnic z przepisami
instrukcji kancelaryjno - archiwalnej

n) wspolpraca z informatykiem w zakresic wdrazania nowego systemu lub dokonywania zmian w
zwiazku ze zmiang przepisow placowych.

0) biezgee zapoznawanie si¢ z nowymi przepisami placowymi, podatkowymi i ZUS-owskimi oraz
podnoszenic wlasnych kwalifikacji.

p) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla uczniow,

r ) sporzgdzanie dokumentow do planu budzetu



5) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Glownego Ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrecznie,

b) list motywacyjny podpisany odrgcznie,

¢) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

d) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgee wymagany staz pracy i/lub zaswiadczenic o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgeej si¢ o zatrudnienie,

f) podpisane adrecznie jedno oswiadczenic kandydata zawierajace:

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych,

- o$wiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oéwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- odwiadezenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w
Powiatowym Zespole Szkol Ogélnoksztalcacych, ul. marsz. J Pilsudskiego 26, 05-120
Legionowo w godz. 9.00-15.00 lub poczta na w/w. adres ( decyduje data wplywu do szkoly),
z dopiskiem: ,Dotyezy naboru na stanowisko Specjalista ds. plac”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg:

Worazam zgods na preetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg = dnta 29 sterpnia 1997 r. 0 achronie danych osobowych (D=
Uz 2004, poz.1182 ze. zm. ) oraz uxtawq = dnla 2 Histopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. Ul =
2014 r., poz 1202 ze zm ),

Termin skladania dokumentéw uplywa dnia 08 styeznia 2016 roku do godz15.00
Aplikacje, ktére zostana ztozone do szkoly po wyzej okreslonym terminie — nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoly
(www.lokonopnicka.pl ) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie szkoly.

Aplikacie, ktére nie spelniaja warunkéw formalnych zostana komisyjnie zniszczone lub
odestane kandydatom, o ile umieszezy w aplikacji prosbe o ich odestanie.
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