OGLOSZENIE
KIEROWNIK CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W KAWECZYNIE OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W
KAWECZYNIE Kaweczyn 48, 62-704 Kaweczyn

Stanowisko urzednicze: ds. pfac

1. Wymagania formalne (niezbedne):

a) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

b) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3
ustawy opracownikach samorzadowych;

c) posiadanie stanu zdrowia umozliwiajgcego prace na w/w stanowisku;

d) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lubumysline przestepstwo skarbowe;

e) wyksztatcenie $rednie i min. 4 lat stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze i min.
3 lata stazu pracy;

f) co najmniej jeden rok doswiadczenia zawodowego zwigzanego z naliczaniem
pfac
g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) co najmniej jeden rok do$wiadczenia zawodowego w naliczaniu ptac w
jednostkach o$wiatowych;

b) Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy;

c) Znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela i Prawo O$wiatowe;

d) Znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i przepisow PEFRON
e) Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych

f) Znajomos$¢ ustawy o pracowniczych planach kapitatowych

g) Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych i RODO

h) Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami
wykonawczymi do przedmiotowej ustawy;

i) Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci
budzetowej;

j) Znajomos¢ ustaw i rozporzadzen o pracownikach samorzadowych i ich
wynagradzania;



k) tatwos¢é komunikacji pisemnej i werbalnej;

[) Rzetelnos¢, sumienno$é, doktadnosE, systematycznosc i dobra organizacja
pracy ;

1) Zdolno$¢ analitycznego myslenia, samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé;

m) UmiejetnoS¢ pracy w zespole

n) Umiejetnos$¢ obstugi komputera, programu Vulcan- ptace, programu Ptatnik-

ZUS, poczty elektronicznej, Word, Excel;
0) Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS, SIO.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

« W oparciu o otrzymane dokumenty kadrowe nalicza wynagrodzenia
zasadnicze, premie, dodatki stazowe, funkcyjne, godziny nadliczbowe, dodatki

za wychowawstwo itp. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dla pracownikow
CUW i jednostek obstugiwanych,

» nalicza ekwiwalenty za urlopy wypoczynkowe, dodatki wyrownawcze do

najnizszego wynagrodzenia w gospodarce narodowej, itp.

» nalicza pracownikom zasitki z ubezpieczenia spotecznego tj. chorobowe,

macierzynskie, wychowawcze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

» dokonuje potrgcen z wynagrodzen tj. sktadek zwigzkowych, sktadek PZU,

sktadek i pozyczek z KZP, pozyczek mieszkaniowych oraz sporzadza ich

wykazy,

e w ustalonych terminach sporzadza listy ptac, wyréwnan, zasitkow itp.

e prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z Zakladowym Funduszem

Swiadczen Socjalnych,

* przygotowuje przelewy potrgconych kwot oraz przelewy wynagrodzen na

konta osobiste pracownikow,

e w obowigzujgcych terminach nalicza zobowigzania wobec ZUS, przygotowuje

dokumentacje rozliczeniowg oraz przelewy naliczonych sktadek, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,

« W obowigzujacych terminach nalicza, potraca i rozlicza z Urzedem
Skarbowym

zaliczki podatku dochodowego zatrudnionych pracownikéw, w oparciu o

obowigzujgce przepisy,

e w obowigzujgcych terminach sporzadza deklaracje rozliczeniowe dotyczace

przekazanych kwot podatku dochodowego PIT-4,

» prowadzi kartoteki wynagrodzen, wyptaconych zasitkdw, wyptat z tytutu



absencji pracownikéw, itp.

e wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkow,

e wystawia zaswiadczenia do ZUS o wysokosci dochoddw osigganych przez
emerytow i rencistow,

* sporzadza meldunki ptacowe oraz wspdtuczestniczy w sporzadzaniu
sprawozdan finansowych dotyczacych wydatkéw ptacowych,

e uzgadnia z Gtéwnym Ksiegowym naliczenia wydatkéw ptacowych,

e wystawia zaswiadczenia o wysokosci zarobkow, przygotowuje i wystawia
dokumentacje podatkowa PIT, wystawia zaswiadczenia Rp-7, wystawiania
zaswiadczenia dotyczace okreséw zasitkowych pracownikow;

¢ obstuguje program Ptatnik i VULCAN;

e odpowiada za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej
zgodnie z obowigzujgca instrukcjg archiwalng;

e sporzgdza sprawozdania: GUS,SIO

e inne dziatania zwigzane z pracg na stanowisku, realizowanie biezgcych zadan
wyznaczonych przez przetozonego .

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) Forma zatrudnienia- umowa o prace ;

b) Wymiar zatrudnienia- 1/1 etatu;

c) Termin zatrudnienia- MAJ- CZERWIEC 2024;

d) Wynagrodzenie- zgodnie z przepisami szczegdlnymi;

e) Rodzaj pracy- praca biurowa, z obstugg komputera powyzej 4 godzin

dziennie;

f) Miejsce pracy- budynek Urzedu Gminu w Kaweczynie, Kaweczyn 48, na
pietrze, w budynku jest winda osobowa, podjazd dla oséb
niepetnosprawnych oraz parking znajduja sie przy wejsciu B do budynku,

dostep do stanowiska pracy jest swobodny.

5. Wskazniki zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnieniaosdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb

niepetnosprawnych, wynosit ponad 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (w tym Swiadectwa
pracy itp),

e) kserokopie innych dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania oferowanej pracy (kursy, szkolenia,
certyfikaty, referencje itp.),

f) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na

oferowanym stanowisku pracy;

g) oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

i) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j) oS$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

k) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowej),

[) Podpisana klauzula informacyjna o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji (do pobrania ze strony internetowej).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, o$wiadczenia i
klauzulapowinny by¢ czytelnie podpisane przez kandydata/tke .

Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata/tke za
zgodnos$¢z oryginatem wiasnorecznym podpisem.

W trakcie rekrutacji Komisja moze poprosi¢ o okazanie oryginatdw ztozonych

dokumentow

7. Konkurs skilada sie z trzech etapow:
1) etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia wy-

mogdw formalnych przystgpienia do konkursu



2) etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu znajomos¢ przepisow niezbednych

na stanowisku ds. ptac (test pisemny),

3) etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktdrej komisja kon-

kursowa oceni w szczegolnosci umiejetnosci kandydata dotyczgce wykorzy-

stania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

pracy, ktorego konkurs dotyczy .

. Miejsce i termin skladania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Centrum

Ustug Wspdinych w Kaweczynie, Kaweczyn 48, 62-704 Kaweczyn w pokoju nr 16

lub nadsytac pocztg na adres CUW z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na

stanowisko urzednicze: ds. ptac” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
24 maja 2024 r. do godziny 12:00.

9. Przepisy koncowe:

1)

2)

3)

4)

5)

Aplikacje, ktére wptyng do CUW po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Aplikacje ktdre nie spetniag wymagan formalnych zostang

odrzucone.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne wezmg udziat w
kolejnych etapach rekrutacji, o terminach ktdrych zostang

powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (https://bip.kaweczyn.edu.pl/) oraz na

tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Kaweczynie.

Dokumentacja pieciu najlepszych kandydatéw bedzie przechowywana
przezokres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg

wytoniong w drodze naboru, a nastepnie niezwtocznie zniszczona.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb bedg odsytane w terminie 10 dni

odogtoszenia o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej lub po



uzgodnieniu telefonicznym- odebrane osobiscie przez kandydata (za

potwierdzeniem odbioru).

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych w Kaweczynie
Jolanta Krucka

Kaweczyn, dnia 06.05.2024 r.



KLAUZULA INFORMACYJINA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu ta-
kich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Centrum Ustug
Wspolnych

w Kaweczynie jest Kierownik Centrum, z siedzibg: Kaweczyn 48, 62-704 Kawe-
czyn.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg Panstwo
sie skontaktowac telefonicznie pod numerem 531 641 425 lub za pomocg e-
mail: inspektor@osdidk.pl.

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w procesie rekrutacji na wolne sta-
nowisko pracy: inspektor ds. ptac

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. b RODO, przetwarzanie jest niezbedne w celu podjecia
dziatan zmierzajacych do przeprowadzenia postepowania rekrutacyj-
nego i zawarcia umowy;

e art. 6 ust. 1 lit. c RODO, przetwarzanie jest niezbedne w celu wykonania
obowigzku cigzgcego na administratorze;

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO, osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych tj : numer telefonu i adres e-
mail w jednym lub wiekszej liczbie okresSlonych celow.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa i zawartych
umdw powierzenia danych z administratorem.

Panstwa dane osobowe, jako kandydata bedg przechowywane przez okres nie-
zbedny wynikajacy z przepiséw obowigzujgcego prawa.

Posiadajg Panstwo prawo do Zadania od administratora dostepu do danych oso-
bowych, do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
osobowych.

Jezeli Panstwa dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody, posiadajg
Panstwo prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie z tym, ze wycofa-
nie zgody nie wptywa na zgodnosS¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Jezeli uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO, po-
siadajg Panstwo prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobo-
wych - Prezesa adres ul. Stawki 2,00-193 Warszawa, e-mail: kancela-
ria@uodo.gov.pl.tel. 225310301.


https://www.powiatgora.pl/files/9138/rozporzadzenie_parlamentu_europejskiego_i_rady_ue_rodo.pdf
mailto:kancelaria@uodo.gov.pl.tel
mailto:kancelaria@uodo.gov.pl.tel

10.Podane przez Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zauto-
matyzowany, w tym nie bedzie wobec nich profilowania.

11. Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organi-
zacji miedzynarodowej.



