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I. Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych w Kamienicy Polskiej oglasza nab6r na wolne
stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:
Centrum Uslug Wspélnych
ul. Marii Konopnickiej 12
42-260 Kamienica Polska
2) Nazwa stanowiska:
Inspektor/ Inspektorka ds. kadr i plac

3) Wymiar etatu:

II. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

III.

1)

2)

P

D

4)
)
6)
7)

8)

)

2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie lub innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, bgdz
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ukonczone studia wyzsze na kierunku: finanse i rachunkowo$¢, zarzadzanie,
administracja lub ekonomia,

praktyczna znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen, przepisow podatkowych,
ubezpieczen spolecznych i1 przepiséw prawa pracy,

doswiadczenie zawodowe - minimum 1 rok.

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

znajomos¢ przepisow w zakresie finanséw publicznych i funkcjonowania jednostek
organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ programu Platnik oraz programu placowego Place Vulcan,

doktadnos¢, samodzielno$¢, starannos$¢ oraz zaangazowanie w wykonywane
obowiazki,

zdolnosci organizacyjne i interpersonalne,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow i radzenia sobie w trudnych sytuacjach.



IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Organizacja naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowiska urzednicze w Centrum
Ustug Wspolnych.

2) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych
i jednostek obstugiwanych.

3) Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem: umdw o prace i anekséw
do umow o pracg, informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia, wypowiedzen,
swiadectw pracy i innych dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek
obstugiwanych.

4) Przygotowywanie umow zlecenie i umow o dzielo.

5) Kierowanie ewidencjg czasu pracy pracownikow Centrum Uslug Wspdlnych i
jednostek obstugiwanych.

6) Opracowywanie planéw urlopowych dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych i
jednostek obstugiwanych.

7) Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikow Centrum Ushig
Wspélnych i jednostek obstugiwanych.

8) Prowadzenie rejestru podrozy stuzbowych pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych.

9) Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

10) Prowadzenie rejestru zwolnieni lekarskich pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych i
jednostek obstugiwanych.

11) Nadzér nad dopilnowaniem szkoleft BHP i przeciwpozarowych pracownikow
Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek obstugiwanych.

12) Nadzor nad opracowywaniem Kart charakterystyki zagrozen i oceny poziomu ryzyka
zawodowego pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych.

13) Nadzor nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych przez pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych.

14) Organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Centrum Ustug Wsp6lnych.

15) Przygotowywanie dokumentacji w zakresie oceny okresowej pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym w Centrum Ushug
Wspdlnych.

16) Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z Zakladu Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw
Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek obstugiwanych.

17) Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z Zakladu Ubezpieczen Spotecznych podopiecznych
Centrum Uslug Spotecznych.

18) Przygotowywanie projektow instrukcji wewnetrznych aktow prawnych w zakresie
kadr i ptac jednostki wiasnej i jednostek obstugiwanych, na podstawie
obowigzujacych przepisow.

19) Obstuga programu kadrowo-placowego (preferowany Vulcan).

20) Terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami naliczanie wynagrodzen
pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek obstugiwanych.

21) Sporzgdzanie i archiwizowanie kart wynagrodzen pracownikéw Centrum Ushug
Wspolnych i jednostek obstugiwanych.



22) Przygotowywanie zaswiadczen o dochodach dla pracownikéw Centrum Ustug
Wspolnych i jednostek obstugiwanych.

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

24) 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.

25) Przygotowanie i terminowe przekazanie sprawozdan z wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego
w szkolach 1 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
Urzgdu Skarbowego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — pracownikéw
Centrum Ustug Wspélnych i jednostek obstugiwanych.

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

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

29) Ustalanie w prawidiowej wysokosci i terminowe przekazywanie na rachunek bankowy
Zakladu Ubezpieczen Spolecznych skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i
Funduszu Pracy jednostki wiasnej i jednostek obstugiwanych.

30) Sporzadzanie i terminowe przekazywanie deklaracji rozliczeniowych DRA
i imiennych raportoéw miesigcznych RCA, RZA, RSA do Zaktadu Ubezpieczen
Spolecznych oddzielnie dla jednostki wlasnej i jednostek obstugiwanych oraz za
podopiecznych Centrum Ustug Spolecznych.

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

32) Sporzadzanie i przekazywanie pracownikom Centrum Ustug Wspélnych,
pracownikom jednostek obstugiwanych i podopiecznym Centrum Ustug Spotecznych
rocznej informacji dla osoby ubezpieczone;.

33) Obstuga finansowo-ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
jednostki wlasnej i jednostek obstugiwanych.

34) Obstuga finansowo-ksiggowa pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej jednostki
wlasnej 1 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 Wspélnych i jednostek
obstugiwanych.



V. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorgeznie podpisane Curriculum Vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) os$wiadczenie o niekaralnosci,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia, po§wiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem,

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem,

9) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginalem,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji z klauzula:

.Ja nizej podpisany/a oswiadczam, iz zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych,
zwane dalej RODO) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s.1) wyrazam wyrazng i dobrowolng zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu/
kwestionariuszu/ CV/ przez Centrum Ustug Wspdlnych w Kamienicy Polskiej z siedziba ul.
Marii Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica Polska, w celu rekrutacji.”

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: 1 etat

2) Rodzaj umowy: umowa o pracg

3) Praca przy komputerze powyzej 4h

4) Praca wykonywana od poniedziatku do piatku w wymiarze przecigtnie 8 godzin na
dobe 1 40 godzin tygodniowo

VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w jednostce; w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6,00%.



VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1)
2)
3)

4)

5)

Oferty 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ lub przesta¢ pocztg w
terminie do 16 pazdziernika 2026 r., do godziny 12:00.

Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: .,Nab6r na wolne
stanowisko urzednicze — Inspektor/ Inspektorka ds. kadr i ptac”

Oferty, ktore wplyng do Centrum Ustug Wspdlnych w Kamienicy Polskiej po up}ywm
wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych po realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronic danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych."

Miejsce ztozenia dokumentdw: Centrum Ustug Wspolnych w Kamienicy Polskiej, ul.
Marii Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica Polska, na drugim pietrze z winda.

IX. Informacje dodatkowe:

1)

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2) Z wytonionym w drodze naboru kandydatka/em do pracy zostanie zawarta umowa na

3)

czas okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi.

4) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda zwrdcone lub moga by¢ odbierane

osobi$cie przez zainteresowane osoby.

Kamienica Polska, 01.10.2026 r.

DYREKTOR
mar Edyta Néppe



