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OGŁOSZENIE O NABORZE  

na wolne stanowisko urzędnicze: referent ds. płac 
 
 

Dyrektor Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu 
ul. Damrota 30, 47-220 Kędzierzyn-Koźle 

 
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: referent ds. płac 

 
 

 
I. Wymagania niezbędne, które powinien spełnić kandydat: 

1. wykształcenie co najmniej średnie o kierunku ekonomia, finanse i rachunkowość, 
2. posiadanie obywatelstwa polskiego, 
3. nieposzlakowana opinia, 
4. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw 

publicznych, 
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądowym za umyślne przestępstwo, 
6. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku. 

 
II. Wymagania dodatkowe: 

1. wskazane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku, 
2. dobra znajomość obsługi komputera i pakietów biurowych: Excel, Word, 
3. umiejętność obsługi programów płacowych oraz programu Płatnik,  
4. predyspozycje osobowościowe (samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

zdolność analitycznego i syntetycznego myślenia, sumienność, komunikatywność 
w mowie i piśmie, organizacja pracy własnej i umiejętność pracy w zespole, 
rzetelność, dokładność, terminowość, odpowiedzialność za wykonywaną pracę). 

 
III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1. Prowadzenie spraw związanych z naliczaniem i wypłatą wynagrodzeń dla 
pracowników za pomocą programu komputerowego PŁACE OPTIVUM. 

2. Bieżące prowadzenie kart wynagrodzeń i potrąceń pracowników, uwidacznianie 
zmian dotyczących uposażenia. 

3. Sporządzanie list płac, list zasiłków ZUS, list wypłat pomocy zdrowotnej dla 
nauczycieli i nauczycieli emerytów z funduszu zdrowotnego, kart wynagrodzeń, 
kart zasiłkowych, kart podatkowych na podstawie otrzymanej dokumentacji. 

4. Prawidłowe i terminowe naliczanie wynagrodzeń za czas niezdolności do pracy 
oraz zasiłków chorobowych, macierzyńskich i opiekuńczych dla pracowników 
jednostek obsługiwanych.  

5. Sporządzanie wypłat świadczeń z ZFŚŚ dla pracowników oraz emerytów  
i rencistów: świadczenia urlopowe, dofinansowania do wypoczynku 
pracowników, emerytów, rencistów i ich rodzin, zapomogi, rozliczanie odbytych 
imprez z funduszy ZFŚŚ. 

6. Prawidłowe potrącanie i rozliczanie składek na ubezpieczenia społeczne, 
zdrowotne, Fundusz Pracy oraz sporządzanie i terminowe przekazywanie 
dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie „Płatnik” /druki RCA, RSA, DRA 
inne wymagane/ z zachowaniem ustawowego terminu. 

7. Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzędu Skarbowego miesięcznych 
zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych /PIT 4/. 

8. Sporządzanie rocznych rozliczeń podatkowych dla pracowników /PIT-11, PIT-40, 
PIT 8B/. 
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9. Terminowe zgłaszanie wszelkich informacji do ZUS i Urzędu Skarbowego  
w zakresie prawidłowego naliczania i odprowadzania zobowiązań wobec ZUS  
i US. 

10. Dokonywanie potrąceń ustawowych z wynagrodzeń pracowników oraz według 
złożonych indywidualnych deklaracji o potrąceniach.  

11. Terminowe sporządzanie przelewów dotyczących wszelkich potrąceń i należności 
z tytułu wynagrodzeń pracowników jednostek obsługiwanych, za pomocą 
elektronicznego systemu „iPKO”. 

12. Prowadzenie spraw związanych z grupowym ubezpieczeniem pracowników 
jednostek obsługiwanych. 

13. Bieżące uzgadnianie z księgowością naliczonego i przekazanego podatku  
i składek ZUS oraz innych informacji dot. bieżących wypłat. 

14. Prawidłowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentów zgodnie  
z obowiązującymi przepisami i Rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcją 
Kancelaryjną. 

15. Pełna znajomość przepisów prawnych dotyczących wykonywanej pracy na 
zajmowanym stanowisku. 

16. Inne prace zlecone przez dyrektora i głównego księgowego CUW. 
 
IV. Informacja dodatkowa o warunkach pracy: 

1. Praca w budynku Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-
Koźlu, ul. Damrota 30, 47-220 Kędzierzyn-Koźle. 

2. Praca w pełnym wymiarze czasu pracy, obsługa komputera powyżej 4 godzin na 
dobę. 

3. Podległość służbowa: pracownik podlegać będzie bezpośrednio Dyrektorowi 
Powiatowego Centrum Usług Wspólnych. 

 
V. Wymagane dokumenty: 

1. Życiorys CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej. 
2. List motywacyjny. 
3. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie. 
4. Kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów poświadczających 

doświadczenie na stanowisku o podobnym zakresie obowiązków. 
5. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności. 
6. Oryginał kwestionariusza osobowego. 
7. Podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 

korzystaniu z pełni praw publicznych. 
8. Podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem 

sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 
przestępstwo skarbowe. 

9. Podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego. 
10. Podpisane oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania 

pracy na stanowisku będącym przedmiotem naboru. 
11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegółowe CV  

z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej, muszą być 
opatrzone klauzulą o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu 
rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 
(Dz.U.2018.1000 t.j. z dnia 24.05.2018r.) oraz ustawą o pracownikach 
samorządowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902)”. 

 
VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach 

z dopiskiem „Nabór na stanowisko urzędnicze referent ds. płac”, osobiście lub pocztą 
na adres: Powiatowe Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu, 47-220 
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Kędzierzyn-Koźle ul. Damrota 30, lub pocztą elektroniczną na adres e-mail: 
b.malajka@cuwkk.pl w przypadku posiadania uprawnień do składania podpisu 
elektronicznego. 

 
VII. Termin składania dokumentów upływa dnia 31.07.2018 roku o godzinie 14.00 (decyduje 

data faktycznego wpływu do CUW). Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym 
terminie nie będą rozpatrywane. 

 
VIII. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej CUW w Kędzierzynie-Koźlu WWW.bip.cuwkk.pl oraz na tablicy 
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-
Koźlu, ul. Damrota 30. 

 
Data: 03.07.2018 r. 

 

/-Beata MALAJKA 

 


