Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Centrum Ustug tel.: 94 3579 350
Wspélnych cuw@bialogard.info

https://bip.cuw.bialogard.info

OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 15 maja 2026 r., Biatogard

na wolne stanowiska urzednicze (w-tym-kierownieze*)
w Centrum Ustlug Wspolnych w Biatogardzie

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze (w-tym-kierewnieze*):
Milodszy referent ds. plac

/nazwa stanowiska/

Praca bedzie wykonywana w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie, ul.1 Maja 18, 78-200

Biatogard (wejscie B — budynek Urzedu Miasta Biatogard).

I. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1.

Wymiar czasu pracy - petny etat (40 godzin tygodniowo) praca w podstawowym systemie
czasu pracy (poniedziatek—piatek).
Miejsce pracy — Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie.

. Praca biurowa przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych.

Stanowisko pracy zlokalizowane na I pietrze budynku Urzedu Miasta Biatogard (wejscie
B),
Mozliwo$¢ wykonywania pracy poza standardowymi godzinami pracy, jesli wymaga tego

interes jednostki.

I1. Wymagania niezb¢dne

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskie; albo innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku:

srednie — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub S$rednie branzowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oSwiatowe, o0 odpowiednim
profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska lub wyzsze.

Cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig.

Znajomos¢ jezyka polskiego.

. Wymagania dodatkowe

znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
znajomos$¢ przepisow rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty,

znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;,

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
umiejetnos¢ korzystania z programu — eKancelaria - Zakladu Elektronicznej Techniki
Obliczeniowej Sp. z 0.0.,

zdolno$¢ do samodzielnego uczenia sig,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosé skutecznego 1 szybkiego rozwigzywania problemow,

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, skrupulatnos¢,

umiejetnos¢ wdrazania innowacyjnych rozwigzan,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole 1 pod presja czasu,

zaangazowanie,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow,

punktualno$¢ i terminowos¢,

doktadnos$¢, dbatos¢ o szczegoty,

lojalno$¢, odpowiedzialnos¢,

otwarto$¢ na zmiany i rozwoj.



W procesie naboru oceniane beda zaréwno kwalifikacje zawodowe, jak i kompetencje

interpersonalne, w szczegdlnosci umiejetnos¢ wspoOlpracy w zespole, komunikacji oraz

stosowania si¢ do zasad i polecen stuzbowych obowigzujacych w CUW.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie catoksztattu spraw ptacowych zwigzanych z naliczaniem i potracaniem
wynagrodzen w ramach umow o prace oraz z umow cywilno-prawnych i zasitkow ZUS
dla pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych obstugiwanych jednostek
Czynnos$ci zwigzane z dokonywaniem wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych wynagrodzen,

Prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z naliczaniem i1 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
0s6b fizycznych,

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej wynagrodzen, a takze zleconych
kalkulacji, sprawozdawczo$ci oraz miesigcznych 1 rocznych deklaracji wraz
z wymaganymi informacjami w zakresie wykorzystania funduszu ptac,

Wspolpraca z kierownikami obstugiwanych jednostek w zakresie realizacji
powierzonego zakresu czynnosci.

Zglaszanie do ZUS, dokonywanie zmian i wyrejestrowanie pracownikow i cztonkow
ich rodzin oraz zleceniobiorcow,

Przygotowywanie list plac oraz terminowe przekazywanie wynagrodzen na rachunki
pracownikow.

Rozliczanie sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy oraz innych zobowigzan
pracowniczych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami, potragceniami, zasitkami
oraz $wiadczeniami pracowniczymi.

Udzielanie wyjasnien i1 informacji pracownikom w zakresie spraw ptacowych.
Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikow oraz zaswiadczen RP7
do ZUS,

Naliczanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli korzystajacych z opieki zdrowotne;.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowe;.



e Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ubezpieczen spotecznych
1 podatkowych oraz wdrazanie ich w praktyce.

o Przygotowywanie deklaracji i raportow do ZUS, US, GUS.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie,

w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia:

[ wynosi co najmniej 6%

M jest nizszy niz 6%

(zaznaczy¢ wlasciwe)

VI. Oferowane warunki zatrudnienia

l.
2.

Umowa o prace zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
W przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym —
mozliwo$¢ zawarcia umowy o prace na czas okre§lony do 6 miesi¢cy, zgodnie z art. 16

ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5370 zI do 5750 zi brutto, zgodnie

z Regulaminem wynagradzania CUW.

Dodatek za wieloletnig pracg zgodnie z art. 38 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Inne $wiadczenia wynikajace z przepisow prawa oraz wewnetrznych regulacji CUW,
w szczegblnosci:

a) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

b) nagrody jubileuszowe,

¢) inne $wiadczenia przewidziane przepisami wewnetrznymi.

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1.
2.
3.

List motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplomy, s$wiadectwa).
Kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kursow, szkolen, studiow
podyplomowych oraz innych form podnoszenia kwalifikacji.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,

zas$wiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia).



10.

11.

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane umiej¢tnosci oraz osiggnigcia zawodowe.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1).
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych a takze o niekaralnosci za
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zalacznik nr 2).

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

Potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych (zatacznik nr 3).

Kopie dokumentéw powinny by¢ opatrzone przez kandydata klauzulg ,,za zgodnos$¢
z oryginalem” oraz podpisane wlasnorecznie.

Dokumenty skladane przez kandydata w formie oSwiadczen wymagaja

wlasnor¢cznego podpisu kandydata.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach A4 z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze (w-tymkierewnieze*) — mlodszy referent ds. plac”.

w sekretariacie Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

(wejscie B do budynku Urzedu Miasta Biatogard), lub przesta¢ pocztag na powyzszy adres,

w terminie do dnia 25 maja 2026 r.

Za date ztozenia dokumentow uwaza si¢ date ich wptywu do sekretariatu CUW.

Oferty, ktore wplyna po terminie, nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe

l.

Nabor przeprowadzany jest zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszenh CUW.

Centrum Ustug Wsp6lnych w Biatogardzie zastrzega sobie prawo do niewybrania zadnego
kandydata.

Centrum Ustug Wspodlnych w Biatogardzie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru

z waznych przyczyn.



5. Dokumenty kandydata wytonionego w naborze zostang dotagczone do jego akt osobowych.
6. Dokumenty pozostatych kandydatow begda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia:
a) nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem, albo
b) publikacji informacji o wyniku naboru — w przypadku niewytonienia kandydata,
a nastgpnie protokolarnie zniszczone.
7. W okresie przechowywania kandydaci mogg odebra¢ swoje dokumenty.
8. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk

polski wykonanym przez ttumacza przysiegtego lub biuro thumaczen.

X. Obowigzek informacyjny
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik nr 4 do

niniejszego zarzadzenia.

Przewidywany termin zatrudnienia:

czerwiec 2026 r.

Nabor prowadzony jest zgodnie z zasada rownego dostepu do zatrudnienia oraz bez

dyskryminacji.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspolnych

*) niepotrzebne skresli¢



