CUW.1110.1.115.22
Centrum Ustug Wspodlnych w Zielonce
05-220 Zielonka ul. Literacka 20
ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. ptac - 1 etat

1)
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b.
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d.
e.
£

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;
nieposzlakowana opinia;
petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
wyksztatcenie wyzsze;
znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, przepisow regulujgcych
zatrudnienie pracownikéw samorzadowych, ubezpieczen spotecznych i podatku
od o0s6b fizycznych — naliczania sktadek, zaliczek i innych éwiadczen;

minimum 3 letnie doswiadczenie w pracy w dziele plac w jednostkach
oswiatowych.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ nastepujgcych ustaw:

e ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 559);

e ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U.z 2022 r. poz. 530)

o ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020r., poz.
1320 z pdzn. zm.);

e rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2021r. poz. 1960);

e ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz.
1762 z pdzn. zm.);

e ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa ( Dz. U. z
2021 r. poz. 1133 z p6zn. zm);

e ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oso6b fizycznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 1128 z pézn. zm.).

biegta znajomos$¢ programéw Vulcan-ptace, Ptatnik, Zus Pue, World, Excel;
radzenie sobie z presjg czasu oraz z trudnymi sytuacjami, odporno$¢ na stres;
efektywne gospodarowanie czasem;

zdolnosci organizacyjne;

umiejetnos¢ komunikacji oraz pracy w zespole;

zaangazowanie w realizowane zadania, doktadnos¢ i sumiennosé;



g. samodzielno$¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnose, dyspozycyjnosc,
h. kultura osobista, zyczliwo$¢ w kontaktach z interesantem, umiejgtnosé
dochowania tajemnicy stuzbowe;.

lll.Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji ptacowej dla
pracownikow  pedagogicznych i niepedagogicznych  zatrudnionych
w placowkach oswiatowych, w tym :

o sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, administracji i obstugi,

e sporzgdzanie wyptat z uméw cywilnoprawnych,

e rozliczanie absencji chorobowych, urlopéw macierzyrskich, rodzicielskich,
urlopéw wypoczynkowych, zasitkéw rehabilitacyjnych,

e naliczanie i wyplacanie wynagrodzenn okoliczno$ciowych: nagrody
jubileuszowe, nagrody DEN, odprawy emerytalne, ekwiwalenty urlopowe,

o sporzadzanie potracen do list ptac: PKZP, ZNP, zajecia komornicze,
ubezpieczenia grupowe pracownikow,

o sporzadzanie oraz przekazywanie przelewow ze wszystkich wyptat do banku,

2) Terminowe rozliczenia z Zus oraz sporzgdzanie miesiecznych raportow
i deklaracji - zgtoszenia i wyrejestrowania pracownikéw oraz cztonkéw ich
rodzin do Zus,

3) Naliczanie godzin ponadwymiarowych oraz wyliczanie sredniej z godzin dla
pracownikow pedagogicznych w zleconych do obstugi placéwkach
o$wiatowych,

4) Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow
podlegtych placéwek oswiatowych,

5) Sporzadzanie list dotyczacych wyptat z Zakiadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych: wczasy turystyczne, $wiadczenie urlopowe dla nauczycieli,
zapomogi socjalne,

6) Obstuga w zakresie PPK - naliczanie, odprowadzanie sktadek do TFI
w przydzielonych jednostkach,

7) Sporzadzanie informacji o dochodach pracownikéw do rozliczenia rocznego
podatku dochodowego od oséb fizycznych: Pit 11, Pit 4R,

8) Sporzadzanie kart wynagrodzen i kartotek zasitkowych,

9) Sporzadzanie rocznych raportow IWA,

10) Przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych dla GUS:
203,206,212,

11) Kontrolowanie i nie naliczanie Funduszu Pracy dla kobiet, ktore ukoriczyty 55
lat i mezczyzn 60 lat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

12) Przygotowywanie danych do sprawozdan Systemu Informacji Oswiatowej
(SI0),

13)Sporzadzanie zaswiadczen na prosbg pracownikow,

14)Sporzadzanie korekt dokumentow rozliczeniowych na potrzeby instytucji
zewnetrznych,

15)Przechowywanie, archiwizowanie i przekazanie do jednostek dokumentaciji
ptacowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.



IV. Warunki pracy:
1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
3. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w:
Centrum Ustug Wspélnych
ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka, na | pietrze w budynku'bez windy.
Praca odbywa sie w nastepujgcym systemie czasu pracy: w godzinach pracy
Centrum Ustug Wspélnych, tj.: poniedziatek -piatek: 8°°-16°°;
Ewentualne ucigzliwosci moga by¢ zwigzane z: nie wystgpuja.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h/dobe, z uzyciem nowoczesnych
urzgdzen techniki biurowej oraz specjalistycznych programéw.
V. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV) uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowe]
podpisany witasnorecznie.
2. List motywacyjny podpisany wiasnorecznie.
3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego podpisane
witasnorecznie.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoSci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych podpisane
wiasnorecznie.

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe
podpisane wiasnorecznie (w momencie zatrudnienia zaswiadczenie

z Krajowego Rejestru Karnego).
6. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (kserokopia dyplomu
ukonczenia studiow wyzszych). ,
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é w przypadku
zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. ustawy

zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.
z 2019 poz. 1282 z pozn. zm.).
9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kopie zaswiadczen o odbytych szkoleniach i ukonczonych kursach z zakresu
ptac).

Kserokopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem.

VI. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych nie
osiagnat 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ na adres: Centrum Ustug
Wspoéinych 05-220 Zielonka, ul. Literacka 20 lub ziozy¢ osobiscie w zamknietej
kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista ds. ptac” w siedzibie
Centrum Ustug Wspdlnych 05-220 Zielonka, ul. Literacka 20 w terminie
do dnia 01 sierpnia 2022 r. do godz. 16%

Oferty, ktdre wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie
data wptywu). Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie zamieszczona

w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspdinych (www.cuw-zielonka.pl)
oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych przy ul. Literackiej 20.

Klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

osOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQ).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez

podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem
Panstwa danych osobowych jest Kierownik Centrum Ustug Wspélnych, 05-220
Zielonka ul. Literacka 20.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach dotyczacych przetwarzania
Panstwa danych osobowych moga sie Panstwo kontaktowaé z Inspektorem
Ochrony Danych drogg elektroniczng na adres e-mail: iod@zielonka.pl lub
pisemnie na adres administratora.

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

4. Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe moga
by¢ udostepniane tylko i wytacznie uprawnionym organom na podstawie
odpowiednich przepiséow prawa.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze.

6. Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru zostang
komisyjnie zniszczone w terminie jednego miesigca od dnia ogtoszenia wynikéw
naboru.

7. Oferty kandydatow wymienionych w protokole z naboru bedg przechowywane
przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze konkursu. Po uplywie w/w terminu, dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zzyciorys (CV- uwzgledniajacy doktadny
przebieg kariery zawodowej) oraz list motywacyjny powinny byé opatrzone
klauzula;” Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji niniejszego procesu
rekrutacji. Jednoczesnie oswiadczam, Zze zostatem/am poinformowany/a
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o dobrowolnoéci podania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci
swoich danych i ich poprawiania.”
9. Uprawnienia:

o prawo Zzadania od administratora danych dostepu do danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

e prawo do whniesienia skarg do organu nadzorczego.

10. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11

i nastepne ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z péZn.zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

11. Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Signed by /
Podpisano przez:

Zielonka, dnia 08.07.2022 .
Anna Hrynkiewicz
Date / Data:

2022-07-08
15:54

(Podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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