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ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W LEGNICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO UREDNICZE

STARSZY REFERENT DS. PLAC | ZASILKOW
Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetni& nastepujace kryteria:

Wymagania niezkedne:

1) wymogi okrglone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listop2@88 r. o pracownikach samadowych
(Dz.U. z 2016 r., poz. 902);

2) wyksztatcenie wysze lubérednie;

3) minimum 2 lata stau pracy na stanowisku , na ktorym zakres wykonywhrgada odpowiadat co
najmniej zadaniom oké®onym w czsci ll.

Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) w zakresie wyksztatcenia:
a) wyzsze: ekonomiczne, prawnicze, administracyjne, remkzarzdzania zasobami
ludzkimi (i pokrewne),
b) srednie ekonomiczne lub inne utliaviajace wykonywanie zadena ww. stanowisku.
2) w zakresie umigfnosci zawodowych:
a) bardzo dobra znajordé obowizujacych przepisow prawa pracy, podatku dochodowegosoth
fizycznych, ubezpieczespotecznych, znajondé przepisow dotycrcych zasad wynagradzania
pracownikow samoegowych,

b) praktyczna znajomié i umiegtnosci sporadzania dokumentéw do ZUS (obstuga programu

~Pratnik”) i Urzedu Skarbowego,
C) znajomd¢ programu kadrowo-ptacowego TETA KP,
d) znajomd¢ programow biurowych, w szczegokeo edytora tekstu oraz arkusza kalkulacyjnego,
e) umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
f) bardzo dobra umigfnos¢ organizacji pracy;
3) w zakresie predyspozycji osobosemwych:
komunikatywnd¢, sumienné¢, sprawné¢, umiegtnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zada na stanowisku starszego referenta ds. ptac i zagiw w Dziale
Ekonomicznym:

1. Zadania gtéwne:

1) obliczanie wynagrodzeza pra¢ oraz innychswiadcze pienkznych naleénych pracownikom
na podstawie przepisow ptacowych, podatkowych @td3; sporadzanie list ptac;

2) obliczanie wynagrodzeoraz innychswiadczeéx wyptacanych na podstawie umow cywilno-
prawnych;

3) obliczanie, prowadzenie ligcej i terminowej dokumentacji oraz rozligzedotyczcych
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek,AuBduszu Pracy i sktadki zdrowotnej;

4) wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emengtakntowych, zasitkow, itp.;

5) rozliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznedopaw wypoczynkowych i innych przerw
w wykonywaniu pracy;

6) prowadzenie ewidencji wynagrodzeraz zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego.

2. Zadania pomocnicze:
1) przygotowanie dokumentoéw kgjowych dotyczcych kosztéw wynagrodzeoraz sktadnikdw
pochodnych od wynagrodae

2) naliczanie swiadczéx naleznych pracownikom oraz emerytom i rencistom z zaktad
Zaktadowego FunduszZwiadczeé Socjalnych;

3) ustalenie wysokgi potacen komorniczych, prowadzenie ewidencji pmi oraz prowadzenie
korespondencji z uelami Komornikéw §dowych;

4) prowadzenie korespondencji z gdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpiet&potecznych oraz
innymi podmiotami — wynikajce z zakresu obowzkow;

5) prowadzenie ewidencji zaangavania i wydatkowaniarodkow dotyczcych zaangsowania i



wydatkowanigrodkow dotycacych wynagrodzei sktadnikéw pochodnych od wynagrodze

6) biezaca analiza zmian przepiséw prawa dotysrh zasad wynagradzania, podatkow oraz
zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdnywo

Zadania okresowe:

1) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb lamalanowania i sprawozdawcn;

2) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych;

3) zastpowanie nieobecnych pracownikdw;

4) w razie istotnej potrzeby, na polecenie b&rponiego przetoonego wykonywanie
dodatkowych czynniwi mieszcacych s¢ w ramach posiadanych kwalifikacji i przygotowania
zawodowego.

Osoby zainteresowane udziatem w naborze powinny zy¢:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

list motywacyjny;

petnyzyciorys zawodowy;

kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie oraz uprawnienia,

kserokopie dokumentow potwierdzeg déwiadczenie zawodowe, w tygwiadectwa pracy;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdwindo czynnéci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych;

oswiadczenie o niekaraniu za ushye przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub uniine
przestpstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandgdhbwazany zostanie do dostarczenia
zawiadczenia Krajowego Rejestru Karnego);

oswiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmcedkrutacij;
inne dodatkowe kserokopie dokumentow potwiergtzposiadane kwalifikacje lub umgajosci;

Warunki pracy na stanowisku starszego referenta dgtac i zasitkow:

1)

2)

3)
4)

zatrudnienie na okres prébny, rgmstie na czas okéony z maliwoscia przeditenia na czas
nieokralony;

wynagrodzenie ustalane jest na podstawie Rozgeenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samdmvych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1786) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow samaaipwych zatrudnionych w Zagdzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Legnicy;

praca w warunkach biurowych zygana z wykorzystaniem komputera i innychadza biurowych;
stanowisko olgte naborem znajdujegsiv pomieszczeniu niesamodzielnym naglizie w budynku

przy ul. Zielonej 7, ktéry nie jest wypasmy w wind.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w ddrre Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej dkgeznej oraz zatrudnianiu 0os6b niepetnosprawnyoh-w
cu styczniu 2017 r. byt wagzy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad& w zamkngtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,dotyczy naboru na wolne stanowiskaedricze —starszy referent ds. ptac i zasitkow w [Bzia
Ekonomicznym” do dni@8 lutego2017 rokuw kancelarii Zargdu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy,
przy ul. Zielonej 5/6 pok. 3.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu nabpostarn powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne,;.

Informacja o wyniku naborugbizie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznep tablicy informacyjnej
Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowe.

Dodatkowe informacje mma uzyské pod nr telefonr6 —7238280



