OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Bychawie ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko w Centrum Ustug Wspélnych w Bychawie ul. Szkolna 8,
23-100 Bychawa
Stanowisko — inspektor

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w CUW Bychawa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
— praca biurowa z wykorzystaniem komputera,
— praca w budynku CUW ul. Szkolna 8, 23-100 Bychawa,
— petny wymiar czasu pracy.
Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepeinosprawne.

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) min. 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku,

7) dobra znajomos$¢ obstugi komputera (m.in. pakiet MS Office, Open Office, Internet)
oraz urzgdzen biurowych,

8) dobra znajomosc¢ przepiséw z zakresu: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, kodeks pracy, o systemie ubezpieczen spotecznych, o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczen
spotecznych w razie choroby i macierzynstwa, o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, o pracowniczych planach kapitatowych oraz przepisy
dotyczgce wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku,
2) odporno$¢ na stres,
3) samodzielnosc¢, systematycznos¢, komunikatywnosg,
4) znajomos¢ i umiejetnos¢ zastosowania przepisdw prawa w praktyce,
5) odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje.
6) umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminow.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

Prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikdw — teczki z dokumentacjg
ptacowa.

Sporzadzanie:

list ptac oraz przelewdw od wynagrodzen do programu ,Internet Banking” i naleznych
potrgcen do list ptac,

list ptac dla emerytéw z ZFSS,

kart zasitkowych dla pracownikow,

kart wynagrodzen pracownikéw szkoty,

Prowadzenie dokumentaciji i rozliczen podatku dochodowego od osdb fizycznych,
Prowadzenie dokumentaciji i rozliczen z zakresu ubezpieczen spotecznych i funduszu
pracy oraz przekaz elektroniczny.

Prowadzenie dokumentaciji i rozliczeh z zakresu ubezpieczen zdrowotnych.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.
Prowadzenie dokumentaciji dotyczgcej rozliczania art. 30 KN.

Terminowe regulowanie zobowigzan dotyczgcych wynagrodzen pracownikow..
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kompletowaniem dokumentéw w celu
naliczenia emerytur i rent dla pracownikow i bytych pracownikow.

10) Sporzadzanie zaswiadczeh o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz o osiggnietych

dochodach przez emerytéw i rencistow oraz informowanie ZUS.

11) Przygotowanie rozliczen z wynagrodzen do zaangazowania wynagrodzen

pracownikow z tytutu zawartych umoéw.

12) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

13) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i NFZ.
14) Sporzadzanie deklaracji do PFRON-u,

15) Pozostate obowigzki:

Obstuga pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej (syntetyka i analityka).
Wykorzystanie w codziennej praktyce dostepnych programéw komputerowych z
zakresu realizowanych obowigzkow (PLACE VULCAN, SJO BESTIA, INTERNET
BANKING).

Przestrzeganie regulaminu pracy i przepiséw bhp i ppoz.

Ochrona danych osobowych, o ktéorych mowa w ustawie o ochronie danych
osobowych.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Gruntowna znajomos¢ obowigzujgcych przepisow z zakresu wykonywania
powierzonych zadan.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz wtasciwe rozplanowanie i
organizacja wiasnej pracy na zajmowanym stanowisku.

Wykonywanie czynnosci nie przekraczajgcych przepisbw prawa wg polecen
dyrektora.

Przestrzeganie i biezgce wprowadzenie w zycie odpowiednich przepisow
ustawowych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz CV (oba dokumenty opatrzone wtasnorecznym podpisem)



zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdézn. zm.) oraz
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych),

- kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem (kazdej strony) Ilub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

- oswiadczenia kandydata: o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Sscigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem - kazdej strony) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu,
w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatow,

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem - kazdej strony),

- podpisana przez kandydata karta informacyjna dotyczgca bezposredniego zbierania
danych osobowych,

- adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktory jest
niezbedny, by poinformowaé o spetnieniu wymagan formalnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w terminie do dnia 21 maja 2025 do godz. 15.00
nalezy sktada¢ w sekretariacie Centrum Ustug Wspdélnych w Bychawie lub przesta¢ pocztg
na adres Centrum Ustug Wspdlnych w Bychawie, ul. Szkolna 8, 23-100 Bychawa
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pracy inspektora,
w Centrum Ustug Wspélnych w Bychawie ”.

Aplikacje, ktére wptyng do CUW po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Podania wraz z zatgcznikami oséb nie wytonionych w drodze konkursu, jak
réwniez dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po
terminie nie sg odsytane kandydatom i sg do odbioru w CUW po zakonczeniu naboru.
Dokumenty aplikacyjne mogg zosta¢ odebrane nie pdzniej niz przed uptywem miesigca od
dnia opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.
Dokumenty nieodebrane w w/w terminie przez zainteresowanych bedg niszczone.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Centrum Ustug Wspdinych
w Bychawie przy ul. Szkolnej 8 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 814750281

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu
zostang o tym powiadomieni drogg mailowg lub telefonicznie wraz z podaniem terminu
rozmowy kwalifikacyjne;j.



Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej CUW Bychawa przy ul. Szkolna 8.



