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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w Kamienicy Polskiej oglasza nabor na
wolne stanowisko:

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdlnych

ul. M. Konopnickiej 12

42-260 Kamienica Polska

Nazwa stanowiska:

Inspektor/Inspektorka ds. kadr 1 ptac

Wymiar etatu:

1

Niezbedne wymagania:
Obywatelstwo polskie lub innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
badz innych panstw, ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Ukonczone studia wyzsze na kierunku: ekonomia, finanse lub administracja.
Doswiadczenie zawodowe w obszarze obstugi ptacowej i naliczaniu wynagrodzen.
Znajomos¢ przepisoOw w zakresie prawa pracy 1 plac.

Wymagania dodatkowe:

Do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego minimum 1 rok
Umiejetno$é podejmowania decyzji, odpowiedzialnos¢.

Umiejetnos$é rozwiazywania problemdw i radzenia sobie w trudnych sytuacjach.
Otwarto$¢ na zmiany.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Organizacja naboru kandydatow do pracy na wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspélnych.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow Centrum Uslug
Wspolnych i jednostek obstugiwanych.

Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o prace
i aneksow do umoéw o prace, informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia,
wypowiedzefi, $wiadectw pracy i innych dla pracownikéw Centrum Uslug
Wspolnych i jednostek obstugiwanych.

Przygotowywanie umow zlecenie i umow o dzieto
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Kierowanie ewidencja czasu pracy pracownikow Centrum Uslug Wspolnych
i jednostek obstugiwanych.

Opracowywanie planéw urlopowych dla pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych
i jednostek obstugiwanych.

Przygotowywanie za$wiadczen o zatrudnieniu dla pracownikow Centrum Ustug
Wspdlnych i jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie rejestru podrézy shuzbowych pracownikéw Centrum Ushlug
Wspolnych.

Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i1 prywatnych.

. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych

i jednostek obstugiwanych.

Nadzor nad dopilnowaniem szkolen BHP i przeciwpozarowych pracownikow
Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek obstugiwanych.

Nadzor nad opracowywaniem kart charakterystyki zagrozen i oceny poziomu
ryzyka zawodowego pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych.

Nadzor nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych przez pracownikow Centrum Ustug
Wspolnych.

Organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w Centrum Ustug Wspolnych.
Przygotowywanie dokumentacji w zakresie oceny okresowej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym w Centrum Uslug
Wspolnych.

Zglaszanie i wyrejestrowywanie z Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych pracownikow
Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek obstugiwanych.

Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych
podopiecznych Centrum Ustug Spolecznych.

Przygotowywanie projektow instrukeji wewnetrznych aktow prawnych w zakresie
kadr i plac jednostki wilasnej i jednostek obstlugiwanych, na podstawie
obowiazujacych przepiséw.

Obstuga programu kadrowo-placowego (preferowany Vulcan).

Terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami naliczanie wynagrodzen
pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek obstugiwanych.

Sporzadzanie i archiwizowanie kart wynagrodzen pracownikow Centrum Uslug
Wspolnych i jednostek obstugiwanych.

Przygotowywanie zaswiadczenn o dochodach dla pracownikéw Centrum Ustug
Wspélnych i jednostek obstugiwanych.

Stosowanie obowiazkowej, prawidlowej klasyfikacji budzetowej, odpowiednio do
celu wydatku budzetowego — przy dekretacji dowodéw ksiegowych.

Ustalenie wysoko$ci i terminowa wyplata jednorazowego dodatku uzupetniajacego
dla nauczycieli, w zwigzku z art. 30a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela.

Przygotowanie 1 terminowe przekazanie sprawozdan z wysokosci srednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego
w szkolach i placowkach prowadzonych przez Gming Kamienica Polska, w zwigzku
z art. 30a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.



26. Ustalanie w prawidtowej wysokosci i terminowe przekazywanie na rachunek
bankowy Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od o0s6b fizycznych —
pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek obstugiwanych.

27. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie deklaracji PIT-4R 1 PIT-8AR oraz
mmformacji PIT-11 1 PIT-8C.

28. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie rocznego obliczenia podatku od dochodu
uzyskanego przez podatnika — PIT-40.

29. Ustalanie w prawidlowej wysokosci i terminowe przekazywanie na rachunek
bankowy Zakladu Ubezpieczen Spotecznych skladek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne i Funduszu Pracy jednostki wlasnej i jednostek obstugiwanych.

30. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie deklaracji rozliczeniowych DRA
i imiennych raportéw miesiecznych RCA, RZA, RSA do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych oddzielnie dla jednostki wilasnej i jednostek obstugiwanych oraz za
podopiecznych Centrum Ushlug Spolecznych.

31. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie informacji o danych do ustalenia skfadki
na ubezpieczenie wypadkowe dla jednostki wlasnej i jednostek obstugiwanych —
ZUS IWA.

32. Sporzadzanie i przekazywanie pracownikom Centrum Uslug Wspolnych,
pracownikom jednostek obstugiwanych 1 podopiecznym Centrum Ushug
Spotecznych rocznej informacji dla osoby ubezpieczone;.

33. Obstuga finansowo-ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych
jednostki wlasnej i jednostek obslugiwanych.

34. Obstuga finansowo-ksiggowa pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej
jednostki wlasnej i jednostek obstugiwanych.

35. Przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdan statystycznych
w zakresie wyplaconych kwot wynagrodzen w jednostce wlasnej i jednostkach
obstugiwanych.

36. Przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdan statystycznych
w zakresie zatrudnienia i czasu pracy pracownikow Centrum Ustug Wspolnych
i jednostek obstugiwanych.

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
WYMIAR CZASU PRACY: 1 etat
RODZAJ UMOWY: umowa o prace
WYNAGRODZENIE: od 5 500 zt brutto
MIEJSCE PRACY: Centrum Ustug Wspolnych w Kamienicy Polskiej znajduje si¢ na
drugim pigtrze z winda.

VI.  Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wyniodst ponizej 6,00 %,



VII. Wymagane dokumenty:

Odrecznie podpisany list motywacyjny;

Wiasnor¢cznie podpisane Curriculum Vitae;

Kwestionariusz osobowy

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie;

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych

uprawnieniach;

6. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz
pracy:

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jesli dotyczy);

8. Odrecznie podpisane o§wiadczenia kandydata:
a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
b) o korzystaniu z pelni praw publicznych;
c) o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (dowod osobisty
lub paszport) albo o$§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego
(z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

10. Odrecznie podpisane o$wiadczenie zwierajace zgode na przetwarzanie danych
osobowych z klauzulg:

AT T o e

,Ja nizej podpisany/a oswiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie
o ochronie danych) — RODO (Dz.Urz. UE L 119, s. 1), wyrazam wyrazng i dobrowolng zgode
(art. 7 ust. 2) na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu
/kwestionariuszu/ CV, przez Centrum Ustlug Wspdlnych w Kamienicy Polskiej z siedziba
ul. Marii Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica Polska, w celu rekrutacji.”

Kamienica Polska, dn...................

Crytelay Podpis (118 1 TAZRAGINY ..vrsmmmonnsnsssnsrsbitss s i G R BT

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.,, poz. 1781 ze zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2024 r.
poz. 1135).

VIII. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych kandydata przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w Kamienicy Polskiej jest Wéjt Gminy Kamienica Polska z siedzibg przy ul. Marii
Konopnickiej 12, 42-260 Kamienicy Polskie;.
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We wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem udostepnionych danych
osobowych moze sie¢ Pani/Pan kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu
Gminy w Kamienicy Polskiej pod adresem iod(@kamienicapolska.pl

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac sie
bedzie na podstawie ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781).

Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22" ustawy Kodeks pracy i art. 6
ust.1 lit. ,,a” RODO.

Podanie danych wynikajacych z art. 22' Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym.
Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

Kandydat ma prawo wycofa¢ zgode w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie
zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie
przed cofnigciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
2" RODO).

Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, nie dluzej jednak niz jest
to niezbedne do procesu rekrutacji - naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Kamienicy Polskiej oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

Kandydat ma prawo do zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow: .

1. Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢c w terminie
do 21.09.2026 roku. do godziny 12.00.

2. Oferty nalezy skladaé¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
Inspektor/Inspektorka ds. kadr i plac”.

3. Oferty, ktore wplyna do Centrum Ustug Wspdlnych w Kamienicy Polskiegj
po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Miejsce zlozenia dokumentéw: Centrum Ustug Wspolnych, ul. M. Konopnickiej
12, 42-260 Kamienica Polska

X. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

2. 7 wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na
czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.



Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0soéb bgda zwrécone lub mogg by¢ odbierane
osobiscie przez zainteresowane osoby.
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Kamienica Polska, 09.09.2026 roku

DYREKTOR

mgr Edy’taP oppe
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