Centrum Ustug Wspoélnych w Piasecznie

Janusza Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno, tel.: 22 7567204
e-mail: cuw@-cuw.piaseczno.eu,

OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA ZASTEPSTWO

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika Referatu Ptac i Ubezpieczen Spotecznych,
zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo na czas tej nieobecnosci.

Zgodnie z art. 12 ust. 2 ww. ustawy, wytonienie kandydatki lub kandydata na powyzsze stanowisko
nastgpi z pominieciem otwartego i konkurencyjnego naboru.

Kandydatki i kandydaci zainteresowani podjeciem pracy na czas zastepstwa pracownika proszeni sg
o sktadanie swoich aplikacji do:
Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie
ul. Janusza Kusocinskiego 4
05-500 Piaseczno
nazwa stanowiska: referent lub specjalista
wymiar etatu: 1

Umowa o prace na czas zastepstwa pracownika w okresie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.
Planowany termin rozpoczecia zatrudnienia: od zaraz.
Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze.
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Il. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztatcenie: kadry i ptace;
2. znajomos$¢ przepisOw z prawa pracy, prawa cywilnego, ubezpieczen spotecznych oraz przepiséow
o ochronie danych osobowych,
3. znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepiséw prawa z zakresu:
— ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
— ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,
— ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
— ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
— ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
— ustawy z dnia z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
— ustawy z dnia 8 marca 1992 r. o samorzadzie gminnym,
4. dobra znajomos¢ obstugi komputera (m.in. program Word, Excel, znajomos¢ pakietu MS OFFICE,
przegladarek internetowych), umiejetnosc obstugiwania urzadzen biurowych;
5. uprzejmosé i zyczliwosé;
6. umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspétpracy w zespole, komunikatywnosé;

str. 1



Centrum Ustug Wspoélnych w Piasecznie

odpornosc na stres i umiejetnosc pracy pod presjg czasu;
odpowiedzialnos¢, wtasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy;
dyspozycyjnos¢;

10. umiejetnosc interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia.

0 ® N

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. sporzadzanie list ptac oraz przelewéw wynagrodzen z funduszu ptac i potracen dla ZUS, US i
innych instytucji,

2. sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

3. naliczanie i sporzadzanie list ptac zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz
rehabilitacyjnych,

4. wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

5. dokonywanie rozliczen podatkowych pracownikdéw oraz sporzgdzanie deklaracji PIT-4R i PIT-11,

6. przekazywanie danych do kwartalnych i rocznych sprawozdan z zatrudnienia oraz wykonania
osobowego funduszu ptac,

7. zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikédw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

8. przygotowywanie i przekazywanie rozliczen, raportéw oraz deklaracji do ZUS, PFRON i US,

9. wspotpraca z obstugiwanymi placéwkami oswiatowymi,

10. wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora lub Dyrektora.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

praca w budynku siedziby Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie;

wejscie do budynku — bez podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych;

w budynku brak wind, toalety nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych;

praca przy komputerze, prowadzenie rozméw telefonicznych oraz przemieszczanie sie wewnatrz
budynku.
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V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1. Podpisane CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe].

2. Podpisany list motywacyjny.

3. Podpisana kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie.

4. Podpisane kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji
i umiejetnosci.

5. Podpisane kopie dokumentéw lub oswiadczenia potwierdzajgce staz pracy.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ (jeéli dotyczy);?

8. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw;

9. Oswiadczenia o:

1) posiadanym obywatelstwie,
2) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

10 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.
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3) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

CV nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem i klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)” oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem.

VIIl. Informacje dodatkowe:
Informacje o wynagrodzeniu zasadniczym otrzymasz piszgc na adres e-mail: praca@cuw.piaseczno.eu
W naszym urzedzie kazdy ma réwne szanse. Ogtoszenie kierujemy do kobiet i mezczyzn.
Oferujemy:
— umowe o prace,
— dodatek stazowy,
— premig,
— trzynaste wynagrodzenie,
— nagrody jubileuszowe,
—  rozwdj zawodowy,
— dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
— oferte $wiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny.
Dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ w formie papierowej lub elektroniczne;.
Forma papierowa:
— wszystkie dokumenty muszg by¢ wtasnorecznie podpisane.
— dostarczenie w zamknietej kopercie:
¢ osobiscie do siedziby CUW,
¢ lub pocztg na adres:
Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie
ul. Janusza Kusocinskiego 4
05-500 Piaseczno
z dopiskiem na kopercie:
»Dotyczy ogtoszenia o zatrudnieniu na zastepstwo”.
Forma elektroniczna:
— dokumenty muszg by¢ zeskanowane i opatrzone wiasnorecznym podpisem (lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym).
— adres do korespondencji: praca@cuw.piaseczno.eu
Termin sktadania dokumentéw:
30 stycznia 2026 r., do godz. 15:30.
Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Za termin ztozenia dokumentdw przestanych pocztg uznaje sie date wptywu kompletu dokumentéw
do CUW.

Piaseczno, dnia 20.01.2026 r. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie
(-) Krystyna tecka
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