Zalgcznik do zarzadzenia nr 4/2025
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych

w Trzcinsku-Zdroju z dnia 07 listopada 2025 r.

Kierownik Centrum Uslug Wspolnych w Trzcinsku-Zdroju

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: starszy referent ds. kadr i plac

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Centrum Ustug Wspoélnych w Trzcinsku-Zdroju, ul. Rynek 12, 74-510 Trzcinsko-Zdroj.

[l. NAZWA STANOWISKA PRACY:

Stanowisko urzednicze: starszy referent do spraw kadr i ptac w Centrum Ustug Wspdlnych
(dalej: CUW) w Trzcinsku-Zdroju, w pelnym wymiarze czasu pracy.

. WYMAGANIA:

Wymagania niezbedne :

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

wyksztalcenie wyzsze;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na Ww. stanowisku;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi  gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
penienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

znajomo$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych;

znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, przepisow ubezpieczen spotecznych, oswiatowych
1 samorzadowych, podatkowych oraz Kodeksu pracy i1 Karty Nauczyciela;
znajomos¢ pakietu MS Office, programu ptacowo - kadrowego VULCAN,
PLATNIK, PUE ZUS, programu SIO, programu sprawozdawczego GUS;
umieje¢tnos¢ obstugi komputera w §rodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office, VULCAN oraz innych programow niezb¢dnych do wykonywanej pracy;
umiejetnosci analityczne 1 interpersonalne,

cechy osobowosci, takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadnos$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnose,
terminowos$¢, umiejetnos$¢ korzystania z przepisOw prawa.



V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

No ok~ owon

8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24,

25.
26.

prowadzenie kadr i ptac CUW oraz placoéwek oswiatowych, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych, Karta nauczyciela, Prawem o$wiatowym
i rozporzadzeniami Ministra Finansow i Ministra Edukacji Narodowej;

naliczanie wynagrodzen wraz z dodatkami;

tworzenie list ptac, deklaracji do ZUS i Urzgdu Skarbowego;

rozliczanie urlopéw oraz zwolnien chorobowych;

sporzadzanie umow o prac¢ oraz umow cywilnoprawnych;

zglaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych;

kontakt z urzedem skarbowym, ZUS czy PFRON oraz sporzadzanie dokumentacji

dla tych instytuciji;

zarzadzanie aktami osobowymi pracownikow;

nadzorowanie ewidencji czasu pracy;
przestrzeganie termindow szkolen bhp oraz obowigzkowych badan lekarskich;
tworzenie raportow wewngtrznych;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych, wydanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia kadr i ptac;

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z placami pracownikow Centrum Ustug
Wspdlnych 1 jednostek obslugiwanych, a takze zleceniobiorcow, w tym migdzy
innymi list ptac, kart wynagrodzen pracownikow itp.;

wydawanie za§wiadczen dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia;

zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniami pracownikow,
sporzadzanie dokumentow zwigzanych z przejsciem pracownika na rente lub
emeryture — wspotpraca w tym zakresie z ZUS 1 firmami ubezpieczeniowymi;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0sob fizycznych
wszystkich pracownikow — PIT-11 — wspdlpraca w tym zakresie z Urzedem
Skarbowym;

przygotowywanie oraz wysytanie deklaracji i przelewoéw do PPK;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen pracownikow placowek
o$wiatowych i CUW do GUS;

zatatwianie innych spraw z zakresu ptac 1 ubezpieczen spolecznych pracownikow,
zleconych przez Kierownika jednostki;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen;

opracowywanie  kalkulacji  skutkéw  finansowych  okre$lonych  zamierzen,
np. podwyzek plac;

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

kontrola terminowego dokonywania przelewoéw wynagrodzen pracownikow na konta
ROR;

sporzadzanie deklaracji oraz informacji zgodnie z zasadami 1 przepisami prawa
w zakresie PFRON;

sporzadzanie i sktadanie wnioskow o dotacje i doptaty oraz ich realizacja;

wspoOtpraca przy opracowywaniu projektow budzetu.



V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) wymiar czasu pracy — petny etat;

2) praca w budynku Centrum Ustlug Wspoélnych w Trzcinsku-Zdroju, ul. Rynek 12;
— bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

— miejsce pracy (bez wind i podjazdow) w budynku dwukondygnacyjnym, na parterze;
— stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich;

— ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci;

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny podpisany odrecznie;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie;

3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) lub za$wiadczenie o =zatrudnieniu potwierdzajace do$wiadczenie
zawodowe;

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o nickaralnoSci prawomocnym  wyrokiem  sadu
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu zaswiadczenia
o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego);

8) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy);

9) dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z miejsc pracy.

VIl. INFORMACJE DODATKOWE:

Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Trzcinsku-Zdroju.

Zgodnie z art. 13 1 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego
dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych o0so6b fizycznych — kandydatow uczestniczacych
W naborze na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych w Trzcinsku-
Zdroju, jest Centrum Ustug Wspolnych w Trzeinsku-Zdroju, ul. Rynek 12.




1. Inspektor ochrony danych w Centrum Ustug Wspodlnych w Trzcinsku-Zdroju, dane
kontaktowe: Centrum Ustug Wspolnych w Trzcinsku-Zdroju, ul. Rynek 12, 74-510
Trzcinsko-Zdroj, telefon: 91 4148086, e-mail: kkoeller@poczta.onet.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu
0 przepisy prawa (w szczegdlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow szczegdlnych)
1 ich podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne
z przepisami zatrudnianie pracownika w Centrum Ustug Wspolnych w Trzcinsku-Zdroju
oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych
w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemozno$cig realizacji
procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pana/ Pani
dobrowolnej zgody.

Dane osobowe begda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, tj. przez okres 3 miesi¢cy od zakonczenia procesu rekrutacji.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator be¢dzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj
prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszczeniami w postgpowaniu przed sadami lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pana/Pani danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych;

3) prawo do usunigcia danych;

4) prawo ograniczenia przetwarzania;

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

6) prawo do cofnigcia zgody;

7) prawo do przenoszenia danych.

4. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.
6. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
7. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zgtaszanie na adres
e-mail: kkoeller@poczta.onet.pl

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze — starszy referent ds. kadr i ptac w Centrum Ushug Wspdlnych
w Trzcinsku-Zdroju”, nalezy ztozy¢ osobiscie lub dorgczy¢ listownie na adres:

Centrum Ustug Wspolnych w Trzcinsku-Zdroju, ul. Rynek 12, 74-510 Trzcinsko-Zdroj,
w terminie do dnia 19 listopada 2025 r. do godziny 14.00 (decyduje data wptywu).

9. Aplikacje, ktore wptyna do CUW po wyzej okres§lonym terminie lub bgda niekompletne,
nie bedg rozpatrywane.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ od Kierownika CUW — tel. 91 41 48 086.

11. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni telefonicznie
0 wyznaczonym terminie. Drugi etap naboru bedzie sktadat si¢ z rozmowy kwalifikacyjne;.



12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.trzcinsko-zdroj.pl , Urzedu Miejskiego w Trzcinsku-Zdroju
oraz na tablicy ogtoszen Centrum Ustug Wspolnych w Trzcinsku-Zdroju.
13. Kierownik Centrum Ustug Wspolnych w Trzcinsku-Zdroju zastrzega sobie prawo:

— odwotania naboru bez podania przyczyny;

— nierozstrzygnigcia naboru w sytuacji braku mozliwosci wyltonienia odpowiedniego
kandydata.
14. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
obowigzany jest odby¢ stuzb¢ przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Trzcinsko-Zdroj, dnia 07 listopada 2025 r.



