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DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W DEBLINIE

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy
w samorzadowej jednostce organizacyjne;:

o stanowisko mogg si¢ ubiegag:
-wylacznie obywatele polscy;

1. Stanowisko pracy: Inspektor ds. plac

2. Nazwa komorki organizacyjnej: Centrum Uslug Wspélnych w Deblinie

3. Bezposredni przetozony: glowny ksiegowy Centrum Ustug Wspolnych w Deblinie

4. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

5. Niezbe¢dne wymagania od kandydatow:

obywatelstwo polskie,

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢  przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie kierunkowe (ekonomiczne, finansowe lub pokrewne)
minimum 3 lata doswiadczenia w ksiegowosci na podobnym stanowisku

znajomos¢ programow placowych (preferowane PROGMAN i PROGMAN CLOUD),
umiej¢tnos¢ analizy finansowej i znajomos¢ przepisow podatkowych

znajomos¢ przepisow podatkowych, ZUS, Ustawy Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy,
Prawo Oswiatowe.

6. Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

Naliczanie wynagrodzen i zasitkow dla pracownikow pedagogicznych

i niepedagogicznych,

obstuga i naliczanie PPK,

Sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego i PFRON,

Weryfikacja poprawnosci rozliczen podatkowych i sktadkowych,

Obstuga programu Platnik,

Naliczanie diet, ryczattéw i innych $wiadczen naleznych pracownikom za czas
oddelegowania,

Roczne rozliczenia pracownikow PIT 11,
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Przygotowywanie zaswiadezen na wniosek pracownikéw,

Wspétpraca z instytucjami zewngtrznymi z Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, PFRON oraz innymi instytucjami,
Przygotowywanie sprawozdawczosci do GUS z zakresu realizowanych zadan,
Przygotowywanie raportow i analiz dla dziatu ksiegowosci, zarzadu oraz innych
dziatow,

Regularne $ledzenie zmian w prawie pracy, podatkowym i ubezpieczeniowym,
Wdrazanie nowych przepiséw do proceséw kadrowo-p%acowych,

Archiwizacja dokumentow.

7. Umiejetnosci i zdolnosci:

umiejetnoscé analizy syntezy informacji,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosé organizacji pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnos,

umiejetnosé obstugi komputera, w tym znajomos¢ pakietu MS Office,
umiejetnosé interpretacji i stosowania prawa,

wysoka kultura osobista.

8. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

D
2)

3)

4)

3)

Miejsce wykonywania pracy: ul. 15 Putku Piechoty Wilkéw 6 08-530 Deblin,
Budynek trzykondygnacyijny, pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na wysokim parterze
bez podjazdu dla wozkow inwalidzkich,

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie powiazana z obshuga urzadzen
biurowych,

Praca od poniedziatku do piatku w godzinach: 79° - 1500 (8 godzin na dobe przecietnie
40 godz., w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym),

Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia
1 kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie 7 Rozporzagdzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

9. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) dokumenty i o$wiadczenia niezbedne

list motywacyjny i CV z informacjami potwierdzajacymi wymagania niezbedne

(opatrzone wilasnor¢cznym podpisem), z podaniem danych umozliwiajacych kontakt

z kandydatem,

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie — wg zatgczonego wzoru;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia (np.
Swiadectwa pracy),
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e oswiadczenia o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w brzmieniu:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymaganych
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci w Centrum Uslug Wspolnych w Deblinie.
Zapoznatem(-am) si¢ z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawach jakie mi przystugujqg
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych”.

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
~NABOR NA STANOWISKO INSPEKTORA DS. PLAC”-
w Kancelarii Centrum Ustug Wspolnych w Deblinie
lub przesta¢ pocztg na adres: Centrum Uslug Wspélnych w Deblinie
ul. 15 Putku Piechoty Wilkow 6
08-530 Deblin

w terminie do dnia 11 sierpnia 2026 roku do godziny 14°°,

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.
Zgloszenia kandydatéw po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez

kompletu dokumentow, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej CUW Deblin

https://cuw.deblin.pl/

11. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni to uczyni¢ osobiscie, najpozniej w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia

informacji o wyniku naboru w kancelarii Centrum Ustug Wspolnych w Deblinie.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
(do rekrutacji - naboru na wolne stanowisko urzednicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

)

2)

3)

4)

3)
6)
7

8)

Administratorem Panstwa danych jest Centrum Uslug Wspélnych w Deblinie
reprezentowane przez Dyrektora (adres: ul. 15 PP Wilkoéw 6 08 - 530 Deblin tel. 81 475
48 51 adres e-mail: cuw(@deblin.pl )

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu e-mail: iod@cuw.deblin.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypelnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zw. z art.
22" § 11 § 4 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510
ze zm. — dalej zwanym , KP”) oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.). W przypadku
dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych niz wynikajace z
obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'?lub 22'°KP, lub w przypadku wyrazenia przez
Panstwa woli rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych postgpowaniach
rekrutacyjnych, podstawe legalizujacg ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie
dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie

maksymalnie 5 najlepszy kandydatow, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas

rekrutacji moga zosta¢ ponownie wykorzystane w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy zosobg wyloniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje koniecznos¢
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane

przez okres 3 lat od momentu zakonczenia rekrutacji.

Panstwa dane bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegad

profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy

(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu

nastgpujace prawa: -

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uznajag Panstwo, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);



9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie brakiem
realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wplywu na rozpoznanie sprawy.

10. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. dostawcom ustug teleinformatycznych,

dostawcy ustug hostingu poczty mailowej w przypadku korespondencji prowadzonej droga
mailowa, dostawcy strony BIP, dostawcy ustug brakowania badz archiwizowania dokumentacji

1 no$nikéw danych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisoOw

prawa.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.0Imig (imiona) I NAzWISKO . ... ...

2. Data urodzenia . . ...

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe ). . ... ...

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

1) podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2) podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa



