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Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Specjalista w Zespole Szkdt Ogdélnoksztatcgcych Nr 2 im. Karola Wojtyty w Leborku.

2. Wymiar etatu: % etatu (20 godzin tygodniowo).

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pahstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innego panstwa, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 4-letni staz pracy,
- wyksztatcenie Srednie ekonomiczne i co najmniej 5-letni staz pracy,

- posiadanie doswiadczenia w zakresie obstugi programoéw firmy ProgMan (Kadry,
Ptace, Zlecone), Ptatnik,

- posiadanie znajomosci ustaw: karty nauczyciela, kodeksu pracy i rozporzadzeh
wykonawczych,
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- posiadanie dobrej znajomosci pakietu MS Office.
1. b) wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ redagowania wewnetrznych aktéw prawnych i wtasciwej interpretacji
przepiséw,

- sumiennos$¢, doktadnosé, kreatywnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé,
dyspozycyjnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

- terminowos¢ w realizacji zadan.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- sporzadzanie list ptac pracownikéw i zleceniobiorcow,

- dokonywanie potragceh ustawowych z wynagrodzen pracownikéw oraz wedtug
ztozonych indywidualnych deklaracji o potrgceniach,

- przygotowywanie zestawieh pomocniczych ptacowych stuzgcych do analiz
ekonomicznych i sprawozdan statystycznych,

- przygotowywanie przelewdéw ptacowych i potracen z ptac,

- sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS wraz z przekazem
elektronicznym,

- obliczanie zasitkdw chorobowych, macierzynskich i wychowawczych oraz
prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie ich naliczania,

- prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikéw,

- wydawanie zaswiadczen dotyczgcych nauczycieli i pracownikéw administracji i
obstugi o ich zarobkach i zatrudnieniu i prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,

- naliczenie podstawy do dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13-stka)
dla pracownikéw szkoty,

- sporzadzanie sprawozdanh do Urzedu Statystycznego o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach (Z-6, Z-03, Z-05, Z-12 i inne),

- naliczanie godzin ponadwymiarowych, zaje¢ pozalekcyjnych oraz zajec
indywidualnego nauczania dla nauczycieli,



- terminowe i prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- sporzgdzanie rocznych deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego (PIT-4R, PIT-
8AR i inne),

- sporzgdzanie rocznych deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego dla
pracownikéw szkoty na podstawie kart wynagrodzen (PIT-11, PIT-40 i inne),

- sporzadzanie raportow ze sSredniego wynagrodzenia nauczycieli,
- sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7),

- sporzadzanie wnioskéw dotyczacych refundacji wynagrodzeh z Powiatowego Urzedu
Pracy,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty,

- sporzadzanie dokumentéw osobowych dla pracownikéw szkoty,

- prowadzenie i kontrola list obecnosci pracownikéw administracji i obstugi,
-sporzgdzanie planu urlopéw pracownikéw administracji i obstugi,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,

- wyliczanie wystugi lat pracownikom,

- przygotowanie dokumentacji w sprawie awansu zawodowego nauczycieli,

- wydawanie skierowan pracownikom na badania okresowe i kontrolne oraz pilnowanie
terminarza ich wykonywania,

- przygotowywanie dokumentacji w zakresie ocen okresowych pracownikdéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

- sporzagdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw administracji i obstugi.

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca przy komputerze, wymagajgca przemieszczania sie wewnatrz budynku i na
zewnatrz, kontakt z petentami.



6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w maju 2015 r. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe
i umiejetnosci,
- oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru,

- zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zajmowania
w/w stanowiska,

- kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosd.

Wszystkie oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem kandydata.



8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac do dnia 30 czerwca 2015 r. w sekretariacie
Zespotu Szkét Ogdélnoksztatcgcych Nr 2 im. Karola Wojtyty w Leborku lub listownie
(decyduje data wptywu do sekretariatu ZSO Nr 2) na adres: Zespot Szkét
Ogdlnoksztatcgcych Nr 2 im. Karola Wojtyty, ul. Marcinkowskiego 1, 84-300 Lebork z
dopiskiem ,Nabdr na stanowisko: specjalista”. Kontakt telefoniczny: (0-59) 8622-297.

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkdt Ogdblnoksztatcgcych Nr 2 im. Karola Wojtyty
w Leborku po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Ztozone oferty bedg sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagah formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Lista os6b, ktére spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.powiat.leborski.samorzady.pl) do
2 lipca 2015 r. oraz na tablicy informacyjnej ZSO Nr 2.

Kandydatéw zakwalifikowanych zaprasza sie na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra
odbedzie sie w dniu 6 lipca 2015 r. Kazdy kandydat zostanie powiadomiony
telefonicznie o godzinie rozmowy kwalifikacyjnej.

Mozliwos¢ zatrudnienia od 01.09.2015 r. w wymiarze %2 etatu.

Lebork 08.07.2015
Informacja o wynikach naboru na stanowisko
specjalista
w Zespole Szkét Ogdinoksztatcacych nr 2 im. Karola Wojtyly w Leborku

Dyrektor Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcgcych nr 2 w Leborku informuje, ze w wyniku
zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
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