
ZARZĄDZENIE NR 11/2025 
DYREKTORA CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH 

z dnia 7 listopada 2025 r. 

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. płac 
w Centrum Usług Wspólnych, ul. Dębowa 13A, 47-120 Zawadzkie, 

w wymiarze pełnego etatu 

Na podstawie art.33 ust.1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 
gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1153) oraz art. 6 ust.1 i ust.3, 
art. 7 pkt 3 w związku z art.11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.1135 z późn.zm.), 
zarządza co następuje: 

§ 1. Ogłasza się nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds. płac, w Centrum 
Usług Wspólnych, ul. Dębowa 13A, 47-120 Zawadzkie, w wymiarze pełnego 
etatu. 

§ 2. Ogłoszenie o naborze stanowiące załącznik do niniejszego zarządzenia 
umieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Usług Wspólnych, na 
tablicy ogłoszeń w Centrum Usług Wspólnych w terminie od dnia 7 listopada 
2025 r. do dnia 17 listopada 2025r. włącznie. 

§ 3. Nabór zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami określonymi 
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

§ 4. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Centrum Usług 
Wspólnych w Zawadzkiem. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Dyrektor Centrum 
Usług Wspólnych 
w Zawadzkiem 

 
 

Martyna Perepetycja 
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Załącznik do zarządzenia nr 11/2025 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych 
z dnia 7 listopada 2025 r. 

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

Dyrektor Centrum Usług Wspólnych w Zawadzkiem ogłasza nabór na wolne 
stanowisko urzędnicze ds. płac, w Centrum Usług Wspólnych w Zawadzkiem, ul. 

Dębowa 13A, 47-120 Zawadzkie, w wymiarze pełnego etatu 

Przewidywany termin zatrudnienia – od 01 grudnia 2025 r. 

I.  Wymagania niezbędne: 

1. Wykształcenie średnie lub wyższe. 

2. W przypadku wykształcenia: 

a) średniego co najmniej 3 - letni staż pracy, 

b) wyższego co najmniej roczny staż pracy. 

3. Obywatelstwo polskie lub jednego z państw członkowskich Unii Europejskiej 
lub państwa, któremu na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów 
prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej, znajomość języka polskiego potwierdzona 
odpowiednim dokumentem określonym w przepisach o Służbie Cywilnej. 

4. Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni 
praw publicznych. 

5. Brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwa ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

6. Nieposzlakowana opinia. 

II.  Wymagania dodatkowe: 

1) preferowane kierunki wykształcenia z zakresu ekonomii, finansów 
i rachunkowości, finansów publicznych, administracji publicznej, prawa, 
zarządzania lub pokrewne; 

2) mile widziane doświadczenie zawodowe w jednostkach samorządu 
terytorialnego lub w administracji rządowej; 

3) znajomość zagadnień z zakresu przepisów: 

a) Karty Nauczyciela, w tym przepisy dotyczące: 

·wynagrodzenia nauczycieli, 

·dodatków (motywacyjnego, funkcyjnego, za wychowawstwo), 

·urlopów i czasu pracy nauczycieli, 
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a) kodeksu pracy, 

b) rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie wysokości 
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych 
warunków przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz 
wynagrodzenia za pracę w dniu wolnym od pracy, 

c) ustawy o systemie oświaty oraz Prawo oświatowe, 

d) ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, 

e) ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych (PIT), 

f) ustawy o pracownikach samorządowych, 

g) ustawy o finansach publicznych, 

h) ustawa o pracowniczych planach kapitałowych, 

i) ustawy o ochronie danych osobowych. 

4) predyspozycje osobowościowe: dyspozycyjność, samodzielność, 
odpowiedzialność, zdyscyplinowanie, obowiązkowość, chęć zdobywania 
wiedzy, samodoskonalenie, umiejętność właściwego zaplanowania 
i zorganizowania pracy oraz właściwego stosowania przepisów, sumienność, 
sprawność, terminowość, odporność na stres, opanowanie, kultura osobista 
w kontakcie z petentami, bezstronność, bardzo dobra organizacja pracy; 

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

III.  Zakres wykonywanych zadań na w/w stanowisku (główne 
obowiązki): 

1. Naliczanie wynagrodzeń wynikających ze stosunku pracy, umów zleceń, 
umów cywilnoprawnych dla pracowników CUW i jednostek obsługiwanych. 

2. Prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników CUW i jednostek 
obsługiwanych oraz prowadzenie zapisu na nośnikach elektronicznych. 

3. Kompletowanie dokumentacji dotyczącej naliczania zasiłków chorobowych, 
macierzyńskich, rodzicielskich i wychowawczych. 

4. Naliczanie składek ZUS, PPK, FP. 

5. Dokonywanie potrąceń z list płac na rzecz Urzędów Skarbowych, ZUS, 
komorników oraz potrąceń ubezpieczycieli, Związków Zawodowych, PKZP. 

6. Dokonywanie okresowych przelewów z ZFŚS zgodnie ze złożonymi przez 
jednostki obsługiwane listami. 

7. Sporządzanie dokumentów do przelewów i dekretacji rozliczeniowych ZUS. 

8. Sporządzanie rocznej informacji o uzyskanych dochodach PIT-11 oraz PIT-
4R, PIT-8AR do urzędów skarbowych zaliczek na podatek od osób fizycznych. 
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9. Wystawianie zaświadczeń dotyczących wysokości zarobków pracowników 
obsługiwanych jednostek. 

10. Sporządzanie zaświadczeń ZUS ERP-7 dla zatrudnionych lub zwolnionych 
pracowników CUW i jednostek obsługiwanych (niezbędnych dla celów 
emerytalno-rentowych). 

11. Analiza wykorzystania funduszu płac pod względem zgodności z planem 
finansowym, uzgodnienie wykonania funduszu płac z Działem Księgowości. 

12. Sporządzanie informacji o strukturze zatrudnienia oraz faktycznych 
wydatkach na wynagrodzenia nauczycieli w celu przeprowadzenia przez organ 
prowadzący szkoły analizy poniesionych wydatków na wynagrodzenia 
nauczycieli, o których 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 pracę. W przypadku osoby podejmującej 
po raz pierwszy pracę na 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), obowiązana jest odbyć 
służbę przygotowawczą, o której mowa w art. 19 ww. ustawy; 

2) wymiar czasu pracy: pełny etat, docelowo umowa o pracę na czas 
nieokreślony; 

3) praca w siedzibie Centrum Usług Wspólnych, ul. Opolska 47, 47-120 
Zawadzkie; 

4) narzędzia i materiały pracy: komputer, urządzenia biurowe; 

5) praca administracyjno-biurowa przy komputerze przez ponad połowę 
dobowego wymiaru czasu pracy, wymagająca współpracy z innymi komórkami 
Centrum; 

6) praca o wysokim stopniu samodzielności oraz pod presją czasu; 

7) wynagrodzenie zgodne z przepisami dotyczącymi pracowników 
samorządowych; 

8) przewidywany termin zatrudnienia – od 1 grudnia 2025 r. 

V.  Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska. 

2. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie. 

3. Kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie. 

4. Kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy 
lub zaświadczenie o zatrudnieniu w ramach stosunku pracy ze wskazaniem 
zajmowanego stanowiska). 
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5. Oświadczenia: 

1) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 
ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

2) o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni 
praw publicznych, 

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, 

4) posiadanym obywatelstwie, 

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

VI.  Termin i miejsce składania dokumentów: 

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym 
i dopiskiem: 

„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds. płac” 

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

- osobiście w siedzibie Centrum Usług Wspólnych, ul. Opolska 47, 47-120 
Zawadzkie w godzinach pracy Centrum, tj. poniedziałek od godz. 8.00 do 
17.00, wtorek, środa, czwartek od godz.7.00 do 15.00, piątek od godz. 7.00 
do godz. 14.00, 

- za pośrednictwem poczty na adres: Centrum Usług Wspólnych, ul. Opolska 47, 
47-120 Zawadzkie (decyduje data stempla pocztowego). 

Aplikacje, które wpłyną do Centrum Usług Wspólnych w Zawadzkiem po 
upływie powyższego terminu nie będą rozpatrywane. 

UWAGA: 

Kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie oraz oświadczenia i list 
motywacyjny muszą być własnoręcznie podpisane przez kandydata. Wszystkie 
kserokopie dokumentów powinny być poświadczone przez kandydata za 
zgodność z oryginałem. 

W przypadku przedstawienia dokumentów w języku obcym, należy dołączyć 
również ich tłumaczenie na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego. 

VII.  Inne informacje: 

1. Zatrudnienie nastąpi na stanowisko adekwatne do doświadczenia 
i kwalifikacji posiadanych przez kandydata wyłonionego do zatrudnienia 
w wyniku naboru. 
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2. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią 
informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze 
stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze. 

3. Procedura rekrutacyjna obejmuje analizę dokumentów aplikacyjnych oraz 
przeprowadzenie rozmów kwalifikacyjnych. W przypadku większej liczby 
kandydatów przewidziany jest również praktyczny test kompetencji osoby 
ubiegającej się o zatrudnienie z zakresu ustaw: kodeks pracy, kodeks 
postępowania administracyjnego, ustawy o samorządzie gminnym, 
o pracownikach samorządowych, o finansach publicznych, o ochronie danych 
osobowych. 

4. Kandydaci spełniający wymogi formalne określone w niniejszym ogłoszeniu 
zostaną poinformowani telefonicznie o dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej 
i testu kompetencji. 

5. W sierpniu 2025 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 
w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnieniu osób niepełnosprawnych nie przekroczył 6%. Jeżeli wskaźnik 
zatrudnienia osób niepełnosprawnych, o którym mowa powyżej, w miesiącu 
poprzedzającym datę publikacji ogłoszenia o naborze był niższy niż 6% 
pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem 
kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej, 
o ile znajduje się w gronie pięciu najlepszych kandydatów spełniających 
wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania 
dodatkowe. Kandydat, który zamierza skorzystać z tego uprawnienia, 
zobowiązany jest do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu 
potwierdzającego niepełnosprawność. 

6. Informacja o wyniku naboru: niezwłocznie po przeprowadzonym naborze 
informacja o jego wyniku jest upowszechniana przez okres co najmniej 
3 miesięcy, poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz 
umieszczenie na tablicy informacyjnej Centrum Usług Wspólnych w Zawadzkiem. 
Informacja o wynikach naboru zawiera dane określone w ustawie. 

7. Brak rozstrzygnięcia naboru: nabór pozostaje nierozstrzygnięty 
w przypadku, gdy: 

1) nie wpłynęła żadna oferta w odpowiedzi na opublikowane ogłoszenie 
o naborze, 

2) żaden z kandydatów nie spełnił wymagań niezbędnych podanych 
w ogłoszeniu o naborze, 

3) żaden z kandydatów nie ukończył procesu rekrutacji z wymaganą ilością 
punktów na każdym etapie naboru (co najmniej 50% maksymalnej liczby 
punktów). 
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8. Sposób postępowania z dokumentami aplikacyjnymi po zakończonym 
naborze: 

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w naborze, 
zostaną dołączone do jego akt osobowych, 

2) oferty kandydatów wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, 
którym nie zostało zaproponowane zatrudnienie przechowywane są przez 
okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z kandydatem, 
wyłonionym w naborze, po tym okresie zostaną zniszczone z wyjątkiem 
oryginałów dokumentów dołączonych do oferty, które zostaną zwrócone 
kandydatom, 

3) oferty pozostałych kandydatów przechowywane są do czasu ogłoszenia 
wyników naboru, po tym okresie zostaną zniszczone z wyjątkiem oryginałów 
dokumentów dołączonych do oferty, które zostaną zwrócone kandydatom. 

Kandydaci, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru 
dokumenty powinni to uczynić osobiście u Dyrektora Centrum Usług Wspólnych 
w w/w terminach. 

9. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: 780 721 
151 

10. Kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie oraz Oświadczenia 
stanowią załączniki Nr 1 i 2 do niniejszego ogłoszenia. 

11. Ogłoszenie Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Zawadzkiem podlega 
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Centrum 
Usług Wspólnych w Zawadzkiem. 

VIII.  Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy  

Realizując wymogi Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (tzw. RODO), 
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz 
o przysługujących Pani/Panu prawach z tym związanych 

Zgodnie z art. 13 RODO informuję, iż: 

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Usług 
Wspólnych z siedzibą w Centrum Usług Wspólnych (ul. Dębowa 13A, 47-120 
Zawadzkie). 
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2. Administrator danych pełni również funkcję Inspektora Ochrony danych, 
z którym może się Pani/Pan skontaktować w sprawach związanych z ochroną 
danych osobowych, w następujący sposób: pod adresem poczty elektroniczne 
dyrektor@cuw.zawadzkie.pl; pisemnie na adres: Centrum Usług Wspólnych, ul. 
Dębowa 13A, 47-120 Zawadzkie. 

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu niezbędnym do 
realizowanego procesu rekrutacyjnego oraz podjęcia działań przed nawiązaniem 
stosunku pracy. Podstawą prawną przetwarzania są: 

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 samorządowych, 

3) pisemna zgoda kandydata. 

4. Pani/Pana dane nie będą przekazywane do państw trzecich lub organizacji 
międzynarodowych; 

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą wyłącznie podmioty 
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa 
i zawartych umów; 

6. Posiada Pani/Pan prawo do dostępu do treści swoich danych oraz prawo do 
ich sprostowania, a także prawo do ograniczenia przetwarzania danych 
i usunięcia danych pozyskanych na podstawie zgody; 

7. Posiada Pani/Pan prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez 
wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie 
zgody przed jej cofnięciem; 

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

9. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych obowiązkowych jest 
obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostałym zakresie jest 
dobrowolne. 

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

- 3 miesięcy, zgodnie z art.15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych 
w przypadku kandydatów wyłonionych w drodze naboru, o których mowa 
w art. 13a ust. 1 w/w ustawy 
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- niezbędny do realizacji wskazanego w pkt. 3 celu przetwarzania, lecz 
nie krócej niż przez okres wskazany w Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów 
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r Nr 14, poz. 67 z późn.zm.) 
w przypadku kandydata wybranego. 

- do dnia ogłoszenia wyników naboru w przypadku pozostałych kandydatów. 

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

 

   

Dyrektor Centrum 
Usług Wspólnych 
w Zawadzkiem 

 
 

Martyna Perepetycja 
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Załącznik do Załącznika 

….................................                                      …............................... 

(imię i nazwisko)      (miejscowość, data) 

Dotyczy naboru Nr ….............................................................................. 

Na stanowisko....................................................................................... 

OŚWIADCZENIE 
Oświadczam, że: 

1) nie byłem/łam skazany/a prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 
skarbowe; 

2) posiadam pełną zdolność do czynności prawnych i korzystam z pełni praw 
publicznych, 

3) posiadam nieposzlakowaną opinię, 

4) posiadam obywatelstwo polskie* lub posiadam obywatelstwo jednego 
z państw członkowskich Unii Europejskiej lub państwa, któremu na podstawie 
umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje 
prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej* 
(*właściwe podkreślić), 

5) wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby 
niezbędne do realizacji procesu naboru, zgodnie z Rozporządzeniem 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27kwietnia 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) (Dz.U.UE.L. 
2016. 119.1)oraz ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych 
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz 1781). 

…...................................... .................….................... 

(miejscowość, data)  (podpis kandydata składającego oświadczenie) 
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Załącznik nr 2 do Załącznika 

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 

1. Imię (imiona) i nazwisko.................................................................... 

2. Data urodzenia...............................................................................… 

3. Obywatelstwo** ...................................................……….………….........… 

4. Dane kontaktowe ...............................................................………………. 

5. Wykształcenie* (poziom wykształcenia, kierunek bądź profil) 

..............................................................................................................
........................................................................………………………………………… 

6. Kwalifikacje zawodowe* 
.......................................................................................................…..…...
..........................................................................................................                                                                                                                                  
(kursy, dodatkowe uprawnienia, umiejętności) 

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia* (wskazać okresy zatrudnienia u 
kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 

Okres 
od do Nazwa zakładu pracy Stanowisko 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
8. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z 
przepisów szczególnych** (m.in. miejscowość 
zamieszkania)………………………………………......................................................... 

…....................................                              …..................................... 

(miejscowość i data)                  (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie) 

* Pracodawca żąda w kwestionariuszu podania tych danych, gdy jest to 
niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym 
stanowisku. 

** Pracodawca żąda podania dodatkowych danych osobowych, gdy jest to 
niezbędne do zrealizowania uprawnienia lub spełnienia obowiązku wynikającego 
z przepisu prawa. 
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