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DK.110.4.2025

OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 24 lutego 2025 r.
na wolne stanowisko urzednicze

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

SAMODZIELNY REFERENT DS. PLAC
w Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie,

ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard (wejscie B do budynku Urzedu Miasta Biatogard)

Warunki pracy na wskazanym stanowisku:

praca w wymiarze pelnego etatu,

podstawowy system czasu pracy,

miejsce pracy: CUW,

specyfika pracy: praca biurowa, praca przy komputerze,

stanowisko pracy znajduje si¢ na | pigtrze budynku Urzedu Miasta Biatogard —
wejscie B, pomieszczenia pracy i toalety nie sg dostosowane dla osob z dysfunkcja
narzagdow ruchu.

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2025 r.

Kandydatom oferujemy:

1)

2)

3)

4)

5)

umowe o prace: (dla osob bez odbytej stluzby przygotowawczej) pierwsza umowa
0 prace zawierana jest na czas okreslony maksymalnie na 6 miesigcy, po tym okresie
mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace,

wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami), sporadycznie konieczno$¢
wykonywania pracy w innych godzinach, niz przewiduje regulamin pracy,
wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5 000,00 — 5.800,00 zt brutto, w zaleznosci od
posiadanego do$wiadczenia i kompetencji (zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych),

dodatek za wieloletnia prace po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej
5 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, ktory wzrasta o 1 % za kazdy dalszy
rok pracy, az do osiggniecia 20 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” (zgodnie z ustawa z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek
sfery budzetowej).

Wymagania niezbe¢dne - konieczne do podjecia pracy na wolnym stanowisku
urzedniczym:

SAMODZIELNY REFERENT DS. PLAC:

1)

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych
panstw, ktorym na podstawie umé6w migdzynarodowych lub przepisow prawa
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wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2)  ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nic byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4)  posiadanie wyksztalcenia : wyzsze lub $rednie*;

5) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

7)  posiada znajomos¢ jezyka polskiego.

Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku:

1) znajomos$¢ przepisoOw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych,

2) znajomos¢ przepisow rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

3) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

4) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,

5) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;,

6) znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego,

7) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

8) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

9) zdolno$¢ do samodzielnego uczenia sie,

10) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, umiejgtnosé
korzystania z pakietu Office,

11) umiejetnos¢ pracy w programach: firmy Vulcan: Program — Ptace, Zaktadu Elektroniczne;j
Techniki Obliczeniowej Sp. z 0. 0.: Program — eKancelaria,

12) umiejetnos¢ skutecznego i szybkiego rozwigzywania problemow,

13) bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, odpowiedzialnos¢, skrupulatnosc,

14) umiejetnos¢ wdrazania innowacyjnych rozwigzan,

15) umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole i pod presja czasu,

16) zaangazowanie,

17) wysoka kultura osobista,

18) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych,

19) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow;

20) umiejetnos¢ analitycznego mysSlenia;

21) punktualno$¢ i terminowos¢,

22) doktadnos¢, dbatos¢ o szczegoty,

23) lojalnos¢, odpowiedzialnose,

24) otwartos$¢ na zmiany i rozwoj.

Zakres zadan na stanowisku:

SAMODZIELNY REFERENT DS. PLAC wykonuje zadania na rzecz Centrum i jednostek
obstugiwanych przez CUW obejmujace:
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v/ prowadzenie catoksztattu spraw ptacowych zwigzanych z naliczaniem i potrgcaniem
wynagrodzen w ramach umdw o prace oraz z uméw cywilno-prawnych i zasitkdw ZUS
dla pracownikdw pedagogicznych i niepedagogicznych obstugiwanych jednostek,

v' czynno$ci zwigzane z dokonywaniem wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych wynagrodzen,

v sporzadzanie za$wiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikdéw oraz za$wiadczer RP7
do ZUS,

v/ prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem sktadek ZUS od
pracodawcy i pracownika, prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem sktadek na PPK
oraz prac zwigzanych z naliczeniem i regulowaniem podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

v' uczestniczenie w opracowywaniu rocznego planu finansowego w zakresie ptac
i pochodnych oraz w sporzgdzaniu harmonogramu wydatkéw ptacowych,

v sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej wynagrodzen, a takze zleconych kalkulaciji,
sprawozdawczosci oraz miesiecznych i rocznych deklaracji wraz z wymaganymi
informacjami w zakresie wykorzystania funduszu pfac,

v' uzgadnianie z dziatem Ksiegowosci wysokosci $rodkdw na wynagrodzenia, takze
w zakresie sporzgdzanej sprawozdawczosci i réznego rodzaju informacji,

v' wspdtpraca z kierownikami obstugiwanych jednostek w zakresie realizacji powierzonego
zakresu czynnosci.

v' przygotowywanie dla Dziatu Ksiegowosci niezbednych informacji dotyczacych wysokosci
wynagrodzen.

v’ zgtaszanie do ZUS, dokonywanie zmian i wyrejestrowanie pracownikdw i cztonkéw ich
rodzin oraz zleceniobiorcow,

v' przygotowywanie danych ptacowych do systemu informacji oswiatowej dla jednostek
obstugiwanych,

v’ gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej,

v przygotowywanie danych do ewidencji wydatkéw ponoszonych na organizacje zadan:
wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci
i miodziezy, swietlicy, oddziatu przedszkolnego, wymagajgcych stosowania specjalne;j
organizacji nauki i metod pracy dla dzieci w przedszkolach, oddziatach przedszkolnych
w szkofach podstawowych i innych formach wychowania przedszkolnego,

v" doskonalenie metody pracy poprzez udziat w naradach, szkoleniach, sympozjach
z zakresu prawa pracy przepiséw szczegdélnych dotyczacych obszaru wykonywanych
zadan,

v" wykonywanie innych zleconych przez przetozonych czynnos$ci wynikajgcych z potrzeb
CUW lub jednostek obstugiwanych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b  niepetnosprawnych, w CUW w rozumieniu przepisOw
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e list motywacyjny, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
zawodowe

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dost¢pny na stronie
internetowej BIP CUW Biatogard https://bipcuw.bialogard.info - sekcja OFERTY
PRACY - Ogtoszenia (zalacznik nr 1),

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralno$ci za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe  dostepne na  stronie internetowej BIP  CUW  Bialogard
https://bipcuw.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY - Ogloszenia (zatgcznik
nr2),

e o$wiadczenie 0 stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy, na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze dostgpne na stronie internetowej BIP CUW
Biatogard https://bipcuw.bialogard.info - sekcja OFERTY PRACY - Ogloszenia
(zatacznik nr 3),

e KLAUZULA ZGODY KANDYDATA DO PRACY - o$wiadczenie kandydata
o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng 0 przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow do zatrudnienia w Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie dostgpna na
stronie internetowej BIP CUW Biatogard www.bipcuw.bialogard.info - sekcja
OFERTY PRACY — Ogloszenia (zatacznik nr 4),

e OSWIADCZENIE — oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w zwiagzku z innymi rekrutacjami w przyszto§ci przez okres
1 roku od dnia ztozenia dokumentdéw rekrutacyjnych w naborze dostgpne na stronie
internetowej BIP CUW Biatogard https://bipcuw.bialogard.info - sekcja OFERTY
PRACY - Ogloszenia (zatacznik nr 5)

Dokumenty 1 oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach A4 z dopiskiem ,,nabér
na wolne stanowisko urzednicze: ,,SAMODZIELNY REFERENT DS. PLAC” osobiscie
w sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard
(wejscie B do budynku Urzedu Miasta Biatogard), lub za posrednictwem poczty na adres:
Centrum Ushug Wspolnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard w terminie do 6
MARCA 2025 r.

Za date wplywu uwaza si¢ date dorgczenia dokumentéw do sekretariatu prowadzonego przez
CUW. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. CUW
bedzie powiadamiat kandydatow o poszczegodlnych etapach i czynnosciach naboru, wytacznie
na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami zarzadzenia nr 40/1X/2023 z dnia
5 wrze$nia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow do pracy
w  Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie oraz zasad pracy Zespolu
ds. naboru, zwanej dalej Procedura. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: https://bipcuw.bialogard.info oraz na tablicy
informacyjnej CUW przy ul. 1 Maja 18.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru,
na zasadach okreslonych szczegotowo w w/w zarzadzeniu.
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UWAGA:

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
ich thumaczenie na jgzyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro thumaczen albo
tlumacza przysiegtego.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Ustug Wspolnych
zostang dotaczone do jego akt osobowych prowadzonych przez CUW. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z kandydatem wylonionym w drodze naboru lub w ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji
informacji o wynikach naboru w przypadku zakonczenia naboru bez wylonienia kandydata do
zatrudnienia. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw
za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyta dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w w/w
terminie przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Dokumenty
kandydatéw,  ktorzy  wyrazili zgod¢ na  wzigcie udzialu w  rekrutacjach
w przysztosci, przechowywane s3 przez okres 1 rok od dnia zlozenia dokumentow
rekrutacyjnych w naborze.

Szczegotowe zasady postepowania z dokumentami kandydatow okresla § 39 Procedury.

Obowiazek informacyjny - klauzula informacyjna, art. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) Administratorem
danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdélnych (dalej CUW) w Biatogardzie z siedzibg ul.
1 Maja 18, (kod poczt. 78-200), tel.: (94) 3579 351, adres poczty elektronicznej:
cuw@bialogard.info. Administrator danych wyznaczyt Inspektora ochrony danych, adres
poczty elektronicznej: cuw.iod@bialogard.info;

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatow do pracy na wolne
stanowisko urzednicze w CUW oraz wylonienie osoby, ktéra zostanie zatrudniona.
Administrator przetwarza dane obligatoryjnie w celu realizacji zadan okre§lonych przepisami
prawa w szczegoOlnosci Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych/ innych
przepiséw szczegolnych. Niepodanie danych w w/w zakresie uniemozliwia wzigcie udziatu
kandydata w procedurze naboru.

W sytuacji dobrowolno$ci dane osobowe przetwarzane sa na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotyczg. Niepodanie danych w w/w zakresie nie ma wplywu na udziat kandydata
w procedurze naboru.

Dane osobowe sg przetwarzane tak dtugo jak jest to niezbedne do realizacji celu, w ktorym sg
przetwarzane - nie dtuzej niz 3 m-ce od dnia nawigzania stosunku pracy z wytonionym
kandydatem lub w ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji informacji o wynikach naboru
w przypadku zakonczenia naboru bez wylonienia kandydata do zatrudnienia lub 1 rok, jezeli
kandydat wyrazit zgode na rekrutacje w przysztosci lub do czasu wycofania zgody z tym, ze
wycofanie zgody nie wplynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem, po czym zgromadzone dane zostang usunigte.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW zostang dolaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty dotyczace przebiegu procedury naboru beda przechowywane
przez okres 5 lat od zakonczenia roku kalendarzowego (okres ustalono na podstawie
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Centrum Ustug

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 ze zm.).

Osoby, ktorych dane s3 przetwarzane maja prawo do bycia poinformowanym
o operacjach/celach przetwarzania; prawo dostepu do danych ich dotyczacych, prawo do
sprostowania/uzupetnienia danych; prawo do usunigcia danych, jezeli dane przetwarzane sg na
podstawie zgody; prawo do ograniczenia przetwarzania; prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania danych a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych narusza przepisy ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg profilowane, ani tez nie beda podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspolnych

*

1) Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem, o ktorym mowa w art. 77 ust.
1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 ze zm.), w zakresie
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

2) Wyksztalcenie srednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 737 ze zm.), o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.
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