Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 25/2024 z dnia 19.12.2024 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Wyszkowie

OGLOSZENIE
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W WYSZKOWIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Powiatowe Centrum Uslug Wspolnych w Wyszkowie
ul. Swietojanska 82C
07-202 Wyszkéw
2. Nazwa stanowiska urzedniczego: Samodzielny referent ds. kadr i ptac w Referacie ds.
kadr i plac
3. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

I.  Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych);

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

3) brak prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze preferowane z zakresu finanséw, rachunkowosci, ekonomii;

6) co najmniej piecioletni staz pracy;

7) znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, znajomos$é
zagadnien z zakresu ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy — Karta
nauczyciela;

8) umiejetnos¢ stosowania i interpretowania przepisOw prawa;

9) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

10) dobra znajomos¢ obstugi komputera (m.in. program Word, Excel, znajomos¢ pakietu
MS OFFICE, przegladarek internetowych), umiejetno$¢ obstugiwania urzadzen
biurowych;

11) obowigzkowos$¢ i odpowiedzialno$¢;

12) sumiennos¢ i systematycznos$c;

13) samodzielno$¢;

14) punktualno$¢;

15) dobra organizacja pracy.

Kandydat, ktory zamierza skorzystacé 7 pierwszenstwa w zatrudnieniu o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 Ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (o ile znajduje si¢ w gronie
trzech najlepszych kandydatow, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajgcych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do zloienia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajqcego niepetnosprawnosé.

2. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku
w sferze finansow publicznych, zwigzanym z prowadzeniem kadr 1 plac
pracownikow samorzadowych, pracownikéw o§wiatowych);



2) preferowany kierunek studiow: finanse i rachunkowos$¢, administracja lub
ekonomia;
3) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:
— ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
— ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,
— ustawy z dnia 26 stycznia 1982r Karta Nauczyciela
4) znajomos$¢ programu VULCAN i PLATNIK
5) uprzejmo$¢ i zyczliwo$e,
6) umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak 1 wspoOlpracy w zespole,
7) komunikatywno$¢;
8) odpornosc¢ na stres i umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;
9) odpowiedzialno$¢, wlasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy;
10) dyspozycyjnos¢;
11) umieje¢tnos¢ interpretacji przepisow i analitycznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem
1jego przebiegiem oraz rozwigzywaniem umow o prace;

2. Sporzadzanie umow o pracg 1 uméw zlecenia;

3. Sporzadzanie list ptac dla pracownikow zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych
oraz innych nalezno$ci w tym ZFSS;

4. Obliczanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptata zasitkoéw finansowanych
przez ZUS w jednostkach obstugiwanych;

5. Dokonywanie potracen na listach ptac pracownikow jednostek obstugiwanych;

6. Realizacja wnioskow egzekucyjnych oraz potracen z poboréw np. MPKZP, FM, Zw.
Zawodowe, itp. Biezace zatatwianie zwigzanej z tym korespondencji,

7. Naliczanie, rozliczanie, podpisywanie i wysytka dokumentow ZUS na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa (dokument - PEL);

8. Naliczanie, rozliczanie, podpisywanie i wysylka podatku dochodowego na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa (dokument — UPL-1);

9. Naliczanie, rozliczenia, podpisywanie i wysylka innych skladnikéw wynagrodzen,
prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczosci w tym zakresie jednostek
obstugiwanych;

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem i wyrejestrowywaniem pracownikow
jednostek obstugiwanych z ubezpieczen spolecznych;

11. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow jednostek obstugiwanych;

12. Prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych pracownikow;

13. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej;

13. Sporzadzanie, podpisywanie i wysytka sprawozdan do GUS dotyczacych kadr i ptac
jednostek obstugiwanych;

14. Prowadzenie obstugi PFRON jednostek obstugiwanych;

15. Wystawianie i podpisywanie zaswiadczen dla pracownikow jednostek obstugiwanych;

16. Sporzadzanie informacji i wnioskow do celow emerytalnych i rentowych dla
pracownikow jednostek obstlugiwanych;

17. Przygotowywanie i sporzadzenie sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli jednostek obstugiwanych do jednostki nadrze¢dnej;

18. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw jednostek obstugiwanych;



19. Prowadzenie ewidencji i rozliczenia urlopéw pracowniczych pracownikow
obstugiwanych jednostek;
20. Sporzadzanie skierowan na badania profilaktyczne dla pracownikéw oraz nadzor nad
terminowos$cig wykonywania wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich;
21. Nadzor nad terminowo$cig realizacji szkolen pracownikow jednostek obstugiwanych
w zakresie BHP;

22. Opracowywanie danych do sporzadzenia planéw funduszu ptac dla obstugiwanych
jednostek;

23. Sledzenie na biezaco przepisow zwiazanych z kadrami i ptacami (Kodeks Pracy, Karta
Nauczyciela, przepisy dotyczace ZUS oraz podatek dochodowy od 0séb fizycznych);

24. zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

I11.  Warunki pracy na stanowisku:

1. praca w budynku siedziby Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie,

ul. Swiqtojaﬁska 82C;

2. budynek parterowy, toalety nieprzystosowane dla osob niepetnosprawnych;

3. stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 6 godzin dziennie,
prowadzeniem rozméw telefonicznych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku,

4. praca w pelnym wymiarze czasu pracy: 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie;

5. pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreSlony na okres do 6 m-cy,
poczawszy od 01 lutego 2025 r.

6. w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie, w
rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. zyciorys (CV);

2. list motywacyjny;

Zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznymi podpisami

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 0sob

fizycznych w zwigzku 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.

3. kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy
zawodowej 1 dodatkowe umiejetnosci kandydata — poswiadczone przez kandydata na
kazdej stronie ,,za zgodnos¢ z oryginatem”;

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zgodnie
Z Zalacznikiem Nr 1 do ogloszenia;

5. kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego™;

1) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogoélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego, lub

2) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim, lub $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty, lub



swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysi¢glego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci;

6. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — jesli dotyczy;

7. Podpisane odrgcznie oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych;
o korzystaniu z petni praw publicznych; o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
zgodnie z Zalacznikiem Nr 2 do Ogloszenia.

*w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

V.  Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie
Powiatowego Centrum Ustug Wspoélnych w Wyszkowie lub przesta¢ poczta na adres:
Powiatowe Centrum Ustlug Wspolnych w Wyszkowie, ul. Swietojanska 82C, 07-202
Wyszkéw W zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na stanowisko
urzednicze — Samodzielny referent ds. kadr i plac w Powiatowym Centrum Ustug
Wspolnych w Wyszkowie” w terminie do dnia 07 stycznia 2025 r. do godziny 11.00.

2. Aplikacje, ktore wptyna do PCUW po wyzej wskazanym terminie, nie b¢da rozpatrywane.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie spetnili wymogow formalnych oraz tych,
ktérych dokumenty aplikacyjne wplynety przed lub po terminie ogloszenia o naborze,
zostang zniszczone po uptywie 1 miesigca od daty publikacji informacji o wynikach naboru
lub informacji o nierozstrzygnigciu naboru lub przekazane kandydatom na ich prosbe
zgodnie z § 11 Regulaminu naboru.

4. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej i/lub testu wiedzy.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na Tablicy Informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum
Ushug Wspélnych w Wyszkowie, ul. Swietojanska 82C.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 29 642 92 41.

VI. Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy.

VIl.  Klauzula informacyjna.



Sktadajac aplikacje na niniejsze ogloszenie wyrazajg Panstwo zgode na przetwarzanie danych

osobowych.

Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe przekazane nam - przetwarzane sg w celu
prowadzenia procesu rekrutacji na wskazane powyzej stanowisko. Administratorem Pani/Pana
danych osobowych jest Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie,
ul. Swictojanska 82C, 07-202 Wyszkow, NIP: 7622009351, REGON: 385030327.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych lub do wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - PUODO,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

Pena tres¢ klauzuli informacyjnej znajduje si¢ w siedzibie Administratora oraz na stronie
http://bip.pcuw.powiat-wyszkowski.pl/index.php?cmd=zawartosc&opt=pokaz&id=48

Wyszkow, 19.12.2024 r. Dyrektor Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Wyszkowie

Dorota Elektronicznie podpisany przez

Dorota Stworzyjanek

Stworzyja nek Data: 2024.12.19 15:42:28 +01'00'


https://www.uodo.gov.pl/
http://bip.pcuw.powiat-wyszkowski.pl/index.php?cmd=zawartosc&opt=pokaz&id=48

Zalgcznik Nr 1 do Ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0N@) 1 NAZWISKO ....iiuiiiiiieiiii ittt
2. Data UrOUZENIA ... et e

3. ODYWALEISIWO ...t bbb
4. Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondenCji) .......cvecveveiieereeiesieeseesesee e esre e sie e

doktadny adres: nr kodu pocztowego, ulica, domu, mieszkania, gmina, wojewodztwo
Ly g g J
5. WYKSZEATCEIIE 1.vvviiiiiiie ittt e e e nbb e e nbb e e br e e bee s
(zawdd, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy-naukowy)
6. Wyksztalcenie UZUPEIaJaCce ........ccivviiiiiiiiiiiiiie it
ursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
k dia podypl d kon ] ki lub d ] ki dku jej

trwania)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Od Do Nazwa Zaktadu Pracy Stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci jezykow

obcych, prawo jazdy, obstuga KOMPULETa) ........ccevuerueeiierierisiesiese e e e enes
9. Dane kontaktowe (nr telefonu, adres e-mail) ...
10. O$wiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i
faktycznym.

(miejscowos¢ i data) ( podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)



Zalgcznik Nr 2 do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych — 0 zatrudnienie w Powiatowym Centrum
Ustug Wspdlnych w Wyszkowie na stanowisku Samodzielny referent ds. kadr i ptac
oswiadczam, ze:

1) posiadam petng zdolnosé do czynnos$ci prawnych;

2) korzystam z petni praw publicznych;

3) nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego ani za umyslne przestepstwo skarbowe.

Jednoczesnie w zwigzku z tym, ze mozliwo$¢ podjecia pracy na stanowisku, o ktore si¢
ubiegam, uzalezniona jest od posiadania nieposzlakowanej opinii, zapewniam, Ze mam
nieposzlakowang opini¢, i o§wiadczam, ze:

1) nie bylem karany karg z tytulu odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej ani karg z tytulu
odpowiedzialnosci zawodowej;
2) nie bylem ukarany karg za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

(czytelny podpis kandydata)
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