Centrum Ustug Wspoélnych w Piasecznie

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

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze:
2. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Wspoélnych w Piasecznie
ul. Janusza Kusocinskiego 4
05-500 Piaseczno
3. Nazwa stanowiska urzedniczego: Referent lub Specjalista lub Gtéwny Specjalista
4. Referat: Ptac i Ubezpieczen Spotecznych
5. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Centrum Ustug Wspdlnych
w Piasecznie: Referent lub Specjalista lub Gtéwny Specjalista
6. 2 etaty
I. Wymagania niezbedne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego paistwa, ktdre dopuszcza ustawa’
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
3. korzystanie z petni praw publicznych;
4. brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
5. posiadania nieposzlakowanej opinii, rzetelnos¢, zaangazowanie;
6. na stanowisku Referenta: wyksztatcenie Srednie i co najmniej roczny staz pracy;
7. na stanowisku Specjalisty: wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy, lub wyksztatcenie
Srednie i co najmniej 4-letni staz pracy;
8. na stanowisku Gtéwnego Specjalisty: wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 4-letni staz pracy;
9. umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Windows, MS Office - w tym Word, Excel) oraz urzadzen
biurowych;
10. znajomosc regulacji prawnych z zakresu:
— ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
— ustawy o sSwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,
— ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
— ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
— ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych,
— ustawy o ochronie danych osobowych,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
— ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela,
— oraz aktéw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Minimum roczne dos$wiadczenie zawodowe na tym samym lub podobnym stanowisku;
2. preferowane wyksztatcenie: kadry i ptace;

T Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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znajomos¢ programu Vulcan;

uprzejmosé i zyczliwosé;

umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole, komunikatywnos¢;
odpornosc na stres i umiejetnosc pracy pod presjg czasu;
umiejetnos¢ interpretacji przepisdw i analitycznego myslenia.

Noukw

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. sporzadzanie list ptac, przelewdw wynagrodzen z funduszu ptac i potragcen dla ZUS, US i inne,

2. sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

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

4. wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

5. dokonywanie rozliczen podatkowych pracownikéw oraz sporzadzanie deklaracji PIT 4R, PIT 11,

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

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

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

9. wspotpraca z obstugiwanymi placowkami oswiatowymi;

10. inne prace zlecone przez Zastepce Dyrektora | Dyrektora.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

miejsce _pracy: w siedzibie jednostki organizacyjnej na trzech pietrach budynku. Budynek
niedostosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo oraz oséb niedowidzacych i niewidzgcych. Ciggi
komunikacyjne nie umozliwiajg poruszania sie wozkiem inwalidzkim. Toalety nie sg przystosowane dla
potrzeb osdb niepetnosprawnych. Drzwi do pomieszczenn pracy uniemozliwiajg wjazd wdzkiem
inwalidzkim;

stanowisko pracy: praca o charakterze administracyjno -biurowym z obstugg komputera, obstugg
systemow kadrowo - ptacowych, obstugg interesantéw, przeprowadzaniem rozmoéw telefonicznych.
Praca zwigzana jest réwniez z kontaktami z instytucjami zewnetrznymi. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niepetnosprawnym.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie byt nizszy niz 6%, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.?

VII. Wymagane dokumenty:

1. Podpisane CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

2. Podpisany list motywacyjny.

3. Podpisana kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie.

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

5. Podpisane kopie dokumentow lub oswiadczenia potwierdzajgce staz pracy.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.
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7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (jesli dotyczy)®.
8. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatdow.
9. Oswiadczenie o:
1) posiadanym obywatelstwie,
2) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
3) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

CV nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem i klauzula: ,,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 piszac 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,

— premie,

— trzynaste wynagrodzenie,

— nagrody jubileuszowe,

— rozwdj zawodowy,

— dofinansowanie do zakupu okularéow korekcyjnych,

— oferte $wiadczen socjalnych.

Dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ w formie papierowej lub elektroniczne;j.

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 naboru na stanowisko referenta / specjalisty / gtdwnego specjalisty w RPiUS”.

Forma elektroniczna:

— dokumenty muszg by¢ zeskanowane i opatrzone wtasnorecznym podpisem (lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym),

— adres do korespondencji: praca@cuw.piaseczno.eu

Termin sktadania dokumentéw:

19 lutego 2026 r., do godz. 15:30.

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Za termin ztozenia dokumentdéw przestanych pocztg uznaje sie date wptywu kompletu dokumentéw

do CUW.

30 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej CUW oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie
Piaseczno, dnia 06.02.2026 r. (-) Krystyna tecka
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