Elektronicznie podpisany przez:
MARTYNA PEREPETYCJA
dnia 7 listopada 2025 r.

ZARZADZENIE NR 11/2025
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

z dnia 7 listopada 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac
w Centrum Ustug Wspolnych, ul. Debowa 13A, 47-120 Zawadzkie,
w wymiarze peitnego etatu

Na podstawie art.33 ust.1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1153) oraz art. 6 ust.1 i ust.3,
art. 7 pkt 3 w zwigzku z art.11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.1135 z pézn.zm.),
zarzadza co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac, w Centrum
Ustug Wspdlnych, ul. Debowa 13A, 47-120 Zawadzkie, w wymiarze petnego
etatu.

8§ 2. Ogtoszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych, na
tablicy ogtoszen w Centrum Ustug Wspdlnych w terminie od dnia 7 listopada
2025 r. do dnia 17 listopada 2025r. wiacznie.

8§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

8§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Centrum Ustug
Wspdlnych w Zawadzkiem.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum
Ustug Wspélnych
w Zawadzkiem

Martyna Perepetycja
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Zatacznik do zarzadzenia nr 11/2025
Dyrektora Centrum Ustug Wspodlnych

z dnia 7 listopada 2025 .

OGLOSZENIE O NABORZE Nr CUW.2111.2.2025 z dnia 7 listopada 2025 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspodlnych w Zawadzkiem ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze ds. ptac, w Centrum Ustug Wspdlnych w Zawadzkiem, ul.

Debowa 13A, 47-120 Zawadzkie, w wymiarze petnego etatu
Przewidywany termin zatrudnienia - od 01 grudnia 2025 r.
I. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze.
2. W przypadku wyksztatcenia:
a) sredniego co najmniej 3 - letni staz pracy,

b) wyzszego co najmniej roczny staz pracy.

3. Obywatelstwo polskie lub jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
lub panstwa, ktéremu na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o Stuzbie Cywilnej.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni

praw publicznych.

5. Brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.
II. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane kierunki wyksztatcenia z zakresu ekonomii, finanséw
i rachunkowosci, finanséw publicznych, administracji publicznej, prawa,
zarzadzania lub pokrewne;

2) mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub w administracji rzadowej;

3) znajomos$¢ zagadnien z zakresu przepisow:
a) Karty Nauczyciela, w tym przepisy dotyczace:
-wynagrodzenia nauczycieli,
-dodatkdw (motywacyjnego, funkcyjnego, za wychowawstwo),

-urlopdw i czasu pracy nauczycieli,
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a) kodeksu pracy,

b) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie wysokosci
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdélnych
warunkéw przyznawania dodatkéow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy,

c) ustawy o systemie oswiaty oraz Prawo osSwiatowe,

d) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

e) ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych (PIT),
f) ustawy o pracownikach samorzadowych,

g) ustawy o finansach publicznych,

h) ustawa o pracowniczych planach kapitatowych,

i) ustawy o ochronie danych osobowych.

4) predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, samodzielnosc,
odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢, cheé zdobywania
wiedzy, samodoskonalenie, umiejetnos¢ wiasciwego zaplanowania
i zorganizowania pracy oraz wiasciwego stosowania przepiséw, sumiennos¢,
sprawnos¢, terminowosé, odpornosc na stres, opanowanie, kultura osobista
w kontakcie z petentami, bezstronnos$¢, bardzo dobra organizacja pracy;

5) obstuga komputera, pakietu Microsoft Office (w tym Word, Excel).

III. Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku (giowne
obowiazki):

1. Naliczanie wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy, umoéw zlecen,
umoéw cywilnoprawnych dla pracownikow CUW i jednostek obstugiwanych.

2. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw CUW i jednostek
obstugiwanych oraz prowadzenie zapisu na nosnikach elektronicznych.

3. Kompletowanie dokumentacji dotyczacej naliczania zasitkdw chorobowych,
macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych.

4. Naliczanie sktadek ZUS, PPK, FP.

5. Dokonywanie potrgcen z list ptac na rzecz Urzedéw Skarbowych, ZUS,
komornikéw oraz potracen ubezpieczycieli, Zwigzkow Zawodowych, PKZP.

6. Dokonywanie okresowych przelewdw z ZFSS zgodnie ze ztozonymi przez
jednostki obstugiwane listami.

7. Sporzadzanie dokumentéw do przelewow i dekretacji rozliczeniowych ZUS.

8. Sporzadzanie rocznej informacji o uzyskanych dochodach PIT-11 oraz PIT-
4R, PIT-8AR do urzeddéw skarbowych zaliczek na podatek od osdb fizycznych.
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9. Wystawianie zaswiadczen dotyczacych wysokosci zarobkéw pracownikow
obstugiwanych jednostek.

10. Sporzadzanie zaswiadczen ZUS ERP-7 dla zatrudnionych lub zwolnionych
pracownikéw CUW i jednostek obstugiwanych (niezbednych dla celéw
emerytalno-rentowych).

11. Analiza wykorzystania funduszu ptac pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym, uzgodnienie wykonania funduszu ptac z Dziatem Ksiegowosci.

12. Sporzadzanie informacji o strukturze zatrudnienia oraz faktycznych
wydatkach na wynagrodzenia nauczycieli w celu przeprowadzenia przez organ
prowadzacy szkoty analizy poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli, o ktérych mowa w art.30a ust.1 ustawy z dnia 26.01.1982 r. Karta
Nauczyciela.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W przypadku osoby podejmujacej
po raz pierwszy prace na 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), obowigzana jest odby¢
stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy;

2) wymiar czasu pracy: petny etat, docelowo umowa o prace na czas
nieokreslony;

3) praca w siedzibie Centrum Ustug Wspodlnych, ul. Opolska 47, 47-120
Zawadzkie;

4) narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe;

5) praca administracyjno-biurowa przy komputerze przez ponad potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, wymagajgca wspotpracy z innymi komadrkami
Centrum;

6) praca o wysokim stopniu samodzielnosci oraz pod presjg czasu;

7) wynagrodzenie zgodne z przepisami dotyczacymi pracownikow
samorzgdowych;

8) przewidywany termin zatrudnienia - od 1 grudnia 2025 r.
V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.
2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
3. Kwestionariusz osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach stosunku pracy ze wskazaniem
zajmowanego stanowiska).
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5. Oswiadczenia:

1) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
4) posiadanym obywatelstwie,

5) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem
wynikajacym z art. 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem:
»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac”

do dnia 17 listopada 2025 r. do godz. 17.00:

- osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspodlnych, ul. Opolska 47, 47-120
Zawadzkie w godzinach pracy Centrum, tj. poniedziatek od godz. 8.00 do
17.00, wtorek, sroda, czwartek od godz.7.00 do 15.00, pigtek od godz. 7.00
do godz. 14.00,

- za posrednictwem poczty na adres: Centrum Ustug Wspdlnych, ul. Opolska 47,
47-120 Zawadzkie (decyduje data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspdlnych w Zawadzkiem po
uptywie powyzszego terminu nie bedq rozpatrywane.

UWAGA:

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz os$wiadczenia i list
motywacyjny musza by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata. Wszystkie

kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
rowniez ich tftumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

VII. Inne informacje:

1. Zatrudnienie nastgpi na stanowisko adekwatne do doswiadczenia
i kwalifikacji posiadanych przez kandydata wytonionego do zatrudnienia
w wyniku naboru.
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2. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

3. Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz
przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych. W przypadku wiekszej liczby
kandydatow przewidziany jest réwniez praktyczny test kompetencji osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie z zakresu ustaw: kodeks pracy, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym,

o pracownikach samorzgdowych, o finansach publicznych, o ochronie danych
osobowych.

4. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zostang poinformowani telefonicznie o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej
i testu kompetencji.

5. W sierpniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%. Jezeli wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, o ktorym mowa powyzej, w miesigcu
poprzedzajacym date publikacji ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6%
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia,
zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Informacja o wyniku naboru: niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
informacja o jego wyniku jest upowszechniana przez okres co najmniej
3 miesiecy, poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczenie na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych w Zawadzkiem.
Informacja o wynikach naboru zawiera dane okreslone w ustawie.

7. Brak rozstrzygniecia naboru: nabdr pozostaje nierozstrzygniety
w przypadku, gdy:
1) nie wptyneta zadna oferta w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie
0 naborze,
2) zaden z kandydatéw nie spetnit wymagan niezbednych podanych
W ogtoszeniu o naborze,
3) zaden z kandydatéw nie ukonczyt procesu rekrutacji z wymagang iloscig

punktow na kazdym etapie naboru (co najmniej 50% maksymalnej liczby
punktow).
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8. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym
naborze:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w naborze,
zostang dotaqczone do jego akt osobowych,

2) oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru,
ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie przechowywane sg przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem,
wytonionym w naborze, po tym okresie zostang zniszczone z wyjatkiem
oryginatow dokumentdéw dotaczonych do oferty, ktére zostang zwrdcone
kandydatom,

3) oferty pozostatych kandydatéw przechowywane sg do czasu ogtoszenia
wynikow naboru, po tym okresie zostang zniszczone z wyjatkiem oryginatow
dokumentéw dotaczonych do oferty, ktore zostang zwrdécone kandydatom.

Kandydaci, ktorzy chcieliby odebraé¢ ztozone w danej procedurze naboru
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie u Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w w/w terminach.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 780 721
151

10. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz Oswiadczenia
stanowig zatgczniki Nr 1 i 2 do niniejszego ogtoszenia.

11. Ogtoszenie Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Zawadzkiem podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Centrum
Ustug Wspdlnych w Zawadzkiem.

VIII. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Realizujac wymogi Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0s6éb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (tzw. RODO),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
0 przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych

Zgodnie z art. 13 RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug
Wspdlnych z siedzibg w Centrum Ustug Wspdlnych (ul. Debowa 13A, 47-120
Zawadzkie).
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2. Administrator danych petni réwniez funkcje Inspektora Ochrony danych,
z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac¢ w sprawach zwigzanych z ochrong
danych osobowych, w nastepujacy sposéb: pod adresem poczty elektroniczne
dyrektor@cuw.zawadzkie.pl; pisemnie na adres: Centrum Ustug Wspodlnych, ul.
Debowa 13A, 47-120 Zawadzkie.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq w celu niezbednym do
realizowanego procesu rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed nawigzaniem
stosunku pracy. Podstawg prawng przetwarzania sq:

1) art. 221 § 1 i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

2) art.6, art.11, art. 13, art.14, art.15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych,

3) pisemna zgoda kandydata.

4. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych;

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa
i zawartych umow;

6. Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do
ich sprostowania, a takze prawo do ograniczenia przetwarzania danych
i usuniecia danych pozyskanych na podstawie zgody;

7. Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem;

8. W razie niezgodnego z prawem przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych obowigzkowych jest
obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

10. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane przez okres:

- 3 miesiecy, zgodnie z art.15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
w przypadku kandydatéow wytonionych w drodze naboru, o ktérych mowa
w art. 13a ust. 1 w/w ustawy
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- niezbedny do realizacji wskazanego w pkt. 3 celu przetwarzania, lecz

nie krécej niz przez okres wskazany w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.)
w przypadku kandydata wybranego.

- do dnia ogtoszenia wynikdéw naboru w przypadku pozostatych kandydatow.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa
w art. 22 RODO.

Dyrektor Centrum
Ustug Wspélnych
w Zawadzkiem

Martyna Perepetycja
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Zatacznik do Zatacznika

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Do} u¥ZorAV AN g =1 Yo 1 o U || o P
V= TS = | e 1T £ o T
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
1) nie bylem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

2) posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw
publicznych,

3) posiadam nieposzlakowang opinie,

4) posiadam obywatelstwo polskie* lub posiadam obywatelstwo jednego
z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub panstwa, ktéremu na podstawie
umdéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*
(*witasciwe podkresli¢),

5) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby
niezbedne do realizacji procesu naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.
2016. 119.1)oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz 1781).

(miejscowos¢, data) (podpis kandydata sktadajacego oswiadczenie)
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Zatacznik nr 2 do Zatgcznika
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

. Imie (IMIoNa) i NAZWISKO. . .ii it e s e e e e eaas

D F= | ot T 1 (e Ya 4= o | = 1

1
2
3. ObywatelstWwo X * L
4. Dane KontaKtoWe .....c.viiiiii i e
5

. Wyksztatcenie* (poziom wyksztatcenia, kierunek bgdz profil)

(kursy, dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia* (wskaza¢ okresy zatrudnienia u
kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Okres

od do Nazwa zaktadu pracy Stanowisko

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
przepiséw szczegdblnych** (m.in. miejscowos¢
p4= ] LTSy L= | L= )

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Pracodawca zada w kwestionariuszu podania tych danych, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku.

** Pracodawca zada podania dodatkowych danych osobowych, gdy jest to
niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego
Z przepisu prawa.
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