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Załącznik do zarządzenia  nr  4/2025  

Kierownika Centrum Usług Wspólnych  

w Trzcińsku-Zdroju z dnia 07 listopada 2025 r. 

 

 

Kierownik Centrum Usług Wspólnych w Trzcińsku-Zdroju  

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: starszy referent ds. kadr i płac 

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI: 

Centrum Usług Wspólnych w Trzcińsku-Zdroju, ul. Rynek 12, 74-510 Trzcińsko-Zdrój. 

II. NAZWA STANOWISKA PRACY:  

Stanowisko urzędnicze: starszy referent do spraw kadr i płac w Centrum Usług Wspólnych 

(dalej: CUW) w Trzcińsku-Zdroju, w pełnym wymiarze czasu pracy.  

III. WYMAGANIA: 

Wymagania niezbędne :  

1) wykształcenie wyższe; 

2) posiadanie obywatelstwa polskiego; 

3) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych; 

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na ww. stanowisku; 

5) brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko 

obrotowi   gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz 

samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo 

skarbowe; 

6) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w postaci zakazu 

pełnienia  funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi; 

7) nieposzlakowana opinia.  

  

Wymagania dodatkowe:  

1) znajomość zagadnień kadrowo-płacowych; 

2) znajomość przepisów prawa pracy, przepisów ubezpieczeń społecznych, oświatowych  

i samorządowych, podatkowych oraz Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela; 

3)  znajomość pakietu MS Office, programu płacowo - kadrowego VULCAN, 

PŁATNIK, PUE ZUS, programu SIO, programu sprawozdawczego GUS; 

4) umiejętność obsługi komputera w środowisku Windows, programów pakietu MS 

Office, VULCAN oraz innych programów niezbędnych do wykonywanej pracy; 

5) umiejętności analityczne i interpersonalne, 

6) cechy osobowości, takie jak: komunikatywność, dyskrecja, konsekwencja w 

realizowaniu zadań, dokładność, sumienność, rzetelność, odpowiedzialność, 

terminowość, umiejętność korzystania z przepisów prawa. 
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IV.  ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU:  

1. prowadzenie kadr i płac CUW oraz placówek oświatowych, zgodnie z wymogami  

ustawy o  pracownikach samorządowych, Kartą nauczyciela, Prawem oświatowym  

i rozporządzeniami Ministra Finansów i Ministra Edukacji Narodowej; 

2. naliczanie wynagrodzeń wraz z dodatkami; 

3. tworzenie list płac, deklaracji do ZUS i Urzędu Skarbowego; 

4. rozliczanie urlopów oraz zwolnień chorobowych; 

5. sporządzanie umów o pracę oraz umów cywilnoprawnych; 

6. zgłaszanie pracowników do ubezpieczeń społecznych; 

7. kontakt z urzędem skarbowym, ZUS czy PFRON oraz sporządzanie dokumentacji  

dla tych instytucji; 

8. zarządzanie aktami osobowymi pracowników;  

9. nadzorowanie ewidencji czasu pracy;  

10. przestrzeganie terminów szkoleń bhp oraz obowiązkowych badań lekarskich;  

11. tworzenie raportów wewnętrznych; 

12. opracowanie projektów przepisów wewnętrznych, wydanych przez Kierownika 

jednostki, dotyczących prowadzenia kadr i płac;  

13. sporządzanie dokumentacji związanej z płacami pracowników Centrum Usług 

Wspólnych i jednostek obsługiwanych, a także zleceniobiorców, w tym między 

innymi list płac, kart wynagrodzeń pracowników itp.; 

14. wydawanie zaświadczeń dotyczących wynagrodzenia i zatrudnienia;  

15. załatwianie wszelkich spraw związanych z ubezpieczeniami pracowników, 

sporządzanie dokumentów związanych z przejściem pracownika na rentę lub 

emeryturę –  współpraca w tym zakresie z ZUS i firmami ubezpieczeniowymi;  

16. prowadzenie dokumentacji dotyczącej podatku dochodowego od osób fizycznych 

wszystkich pracowników – PIT-11 – współpraca w tym zakresie z Urzędem 

Skarbowym; 

17.  przygotowywanie oraz wysyłanie deklaracji i przelewów do PPK; 

18. sporządzanie sprawozdań z zakresu wynagrodzeń pracowników placówek 

oświatowych i CUW do GUS; 

19. załatwianie innych spraw z zakresu płac i ubezpieczeń społecznych pracowników, 

zleconych przez Kierownika jednostki;  

20. sporządzanie sprawozdań statystycznych z zakresu wynagrodzeń; 

21. opracowywanie kalkulacji skutków finansowych określonych zamierzeń,   

np. podwyżek płac; 

22. naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego; 

23. kontrola terminowego dokonywania przelewów wynagrodzeń pracowników na konta 

ROR; 

24. sporządzanie deklaracji oraz informacji zgodnie z zasadami i przepisami prawa  

w zakresie PFRON; 

25. sporządzanie i składanie wniosków o dotacje i dopłaty oraz ich realizacja; 

26. współpraca przy opracowywaniu projektów budżetu. 
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V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:  

1) wymiar czasu pracy –  pełny etat; 

2) praca w budynku Centrum Usług Wspólnych w Trzcińsku-Zdroju, ul. Rynek 12;  

– bezpieczne warunki pracy na stanowisku; 

– miejsce pracy (bez wind i podjazdów) w budynku dwukondygnacyjnym, na parterze;  

– stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wózków inwalidzkich; 

– ciągi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokości; 

3) praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.  

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:  

1) list motywacyjny podpisany odręcznie; 

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odręcznie;  

3) oryginał kwestionariusza osobowego osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 

4) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność  

z oryginałem) lub zaświadczenie o zatrudnieniu potwierdzające doświadczenie 

zawodowe; 

5) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) 

potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe; 

6) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnej oraz 

korzystaniu z pełni praw publicznych; 

7) oświadczenie kandydata o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu  

za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko 

działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko 

wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe  (osoba wybrana  

do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału zaświadczenia  

o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego); 

8) oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na wskazanym 

stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstępne 

badania lekarskie do lekarza medycyny pracy); 

9) dodatkowym atutem będzie przedłożenie referencji z miejsc pracy.  

 VII. INFORMACJE DODATKOWE:  

Klauzula informacyjna dla kandydatów biorących udział w naborze na wolne stanowisko 

urzędnicze w Centrum Usług Wspólnych w Trzcińsku-Zdroju. 

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporządzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych) – zwanego 

dalej RODO informuję, iż:  

Administratorem danych osobowych osób fizycznych – kandydatów uczestniczących 

w naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Centrum Usług Wspólnych w Trzcińsku-

Zdroju, jest Centrum Usług Wspólnych w Trzcińsku-Zdroju, ul. Rynek 12.  
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1. Inspektor ochrony danych w Centrum Usług Wspólnych w Trzcińsku-Zdroju, dane 

kontaktowe: Centrum Usług Wspólnych w Trzcińsku-Zdroju, ul. Rynek 12, 74-510 

Trzcińsko-Zdrój, telefon: 91 4148086, e-mail: kkoeller@poczta.onet.pl 

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzędnicze przetwarzane są w oparciu 

o przepisy prawa (w szczególności Kodeksu pracy i/lub innych przepisów szczególnych)  

i ich podanie jest konieczne w celu wypełnienia obowiązku prawnego, jakim jest zgodne 

z przepisami zatrudnianie pracownika w Centrum Usług Wspólnych w Trzcińsku-Zdroju  

oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej związanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych 

w zakresie wymaganym przez administratora będzie skutkować niemożnością realizacji 

procesu zatrudnienia. Pozostałe dane osobowe przetwarzane są na podstawie Pana/ Pani 

dobrowolnej zgody.  

Dane osobowe będą przechowywane przez okres zgodny z rozporządzeniem Prezesa Rady 

Ministrów z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, tj. przez okres 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji.  

Administrator może przetwarzać dane osobowe zawarte w ofercie także w celu ustalenia, 

dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jeżeli roszczenia dotyczą prowadzonej przez nas 

rekrutacji. W tym celu administrator będzie przetwarzać dane osobowe w oparciu o swój 

prawnie uzasadniony interes, polegający na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed 

roszczeniami w postępowaniu przed sądami lub organami państwowymi.  

3. W zakresie Pana/Pani danych osobowych, na zasadach określonych w RODO, przysługują 

Pani/Panu prawa: 

1) prawo dostępu do danych osobowych; 

2) prawo sprostowania danych; 

3) prawo do usunięcia danych; 

4) prawo ograniczenia przetwarzania; 

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania; 

6) prawo do cofnięcia zgody; 

7) prawo do przenoszenia danych. 

4. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych, jeżeli uzna, iż jego dane osobowe przetwarzane są przez administratora 

niezgodnie z przepisami RODO.  

5. Dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej. 

6. Dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane. 

7. Wszelkie uwagi dotyczące przetwarzania danych osobowych prosimy o zgłaszanie na adres 

e-mail: kkoeller@poczta.onet.pl 

 

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem: „Nabór na wolne 

stanowisko urzędnicze – starszy referent ds. kadr i płac w Centrum Usług Wspólnych  

w Trzcińsku-Zdroju”, należy złożyć osobiście lub doręczyć listownie na adres:  

Centrum Usług Wspólnych w Trzcińsku-Zdroju, ul. Rynek 12, 74-510 Trzcińsko-Zdrój,  

w terminie do dnia 19 listopada 2025 r. do godziny 14.00  (decyduje data wpływu).  

 

9. Aplikacje, które wpłyną do CUW po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne,  

nie będą rozpatrywane.  

10. Dodatkowe informacje można uzyskać od Kierownika CUW –  tel. 91 41 48 086. 

11. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostaną powiadomieni telefonicznie  

o wyznaczonym terminie. Drugi etap naboru będzie składał się z rozmowy kwalifikacyjnej.  
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12. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej: www.bip.trzcinsko-zdroj.pl , Urzędu Miejskiego w Trzcińsku-Zdroju 

oraz na tablicy ogłoszeń Centrum Usług Wspólnych w Trzcińsku-Zdroju.  

13. Kierownik Centrum Usług Wspólnych w  Trzcińsku-Zdroju zastrzega sobie prawo:  

   –  odwołania naboru bez podania przyczyny;  

   – nierozstrzygnięcia naboru w sytuacji braku możliwości wyłonienia odpowiedniego 

kandydata.  

14. Pracownik podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym 

kierowniczym stanowisku urzędniczym, w rozumieniu przepisów art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), 

obowiązany jest odbyć służbę przygotowawczą, o której mowa w art. 19 ww. ustawy.  

 

Trzcińsko-Zdrój, dnia 07 listopada 2025 r.  

 


