OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2026
z dnia 31 marca 2026 r.

Dyrektor Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu oglasza II nabér na wolne
stanowisko urzgdnicze: ds. ptac w Dziale Administracji, Kadr i Plac Powiatowego Centrum Uslug
Wspoélnych w Kedzierzynie-Kozlu (dalej PCUW)

1. Wymagania niezbedne, ktore osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie na stanowisku bedgcym
przedmiotem naboru powinna spetiac:
1) posiada¢ obywatelstwo polskie;
2) posiada¢ petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych;
3) nie by¢ skazang prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) posiada¢ nieposzlakowang opinig;
5) posiada¢ wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze (preferowane kierunki rachunkowo$¢,
ekonomia lub pokrewne).

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisOw, m.in.:

a) ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) ustawy Kodeks Pracy,

¢) rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

d) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

e) ustawy Karta Nauczyciela,

f) ustawy o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa

g) ustawy o pracowniczych planach kapitatlowych,

h) ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,

1) ustawy o finansach publicznych,

j) ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych
oraz uchylenie dyrektywy 95/46WE, w zakresie niezbednym do realizacji zadan na
stanowisku bedacym przedmiotem naboru.

2) doswiadczenie w pracy w jednostce organizacyjnej samorzadu terytorialnego lub sektorze
rzagdowym na podobnym stanowisku zwigzanym z obstugg ptacowa pracownikow lub realizacja
zadan z zakresu rozliczen wynagrodzen i1 ubezpieczen spotecznych;

3) umiejetno$¢ obstugi komputera 1 znajomos$¢ komputerowego oprogramowania narzedziowego

Microsoft Office (Word, Excel, Outlook);
4) znajomos$¢ programow kadrowo-ptacowych;

5) znajomo$¢ programu ,,Ptatnik”.

3. Pozadane kompetencje mi¢kKkie:
1) zaangazowanie i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan;
2) umiejetno$¢ pracy zespotowej;



3) rzetelno$¢, systematycznos¢ i terminowosc;
4) komunikatywno$¢;
5) odpornos¢ na sytuacje stresowe.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych oraz wyrejestrowywanie pracownikow i zleceniobiorcéw w
Zaktadzie Ubezpieczen Spolecznych;
2) sporzadzanie list plac;
3) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych;
4) sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
5) przygotowywanie dokumentow do ZUS niezbednych do wyptaty zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie =z obowigzujacymi przepisami
i zgromadzong dokumentacja;

6) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy;

7) sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesytanie elektronicznie do
ZUS;

8) naliczanie i1 pobranie podatku dochodowego od os6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji
i informacji podatkowych;

9) sporzadzanie raportéw, informacji, sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i1 ptac w ramach zakresu

obowigzkow w tym danych do celow GUS;

10) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT dla pracownikow;

11) obstuga wyptat §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenie rozliczen sktadek na PPK, raportowanie i prowadzenie ewidencji PPK;

13) wspotdziatanie z instytucjami zewnetrznymi oraz jednostkami obstugiwanymi w niezbednym

zakresie;

14) przygotowywanie i realizacja przelewow dotyczacych potracen i naleznos$ci z tytulu wynagrodzen
pracownikow obstugiwanych  jednostek za  pomocg elektronicznego systemu
bankowego;

15) wykonywanie zadan w zastgpstwie nieobecnych pracownikow dzialu w zakresie ustalonym przez
przetozonego;

16) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej powierzonych obowiazkéw zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt 1 instrukcja kancelaryjng obowiazujaca w PCUW.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem postepowania:

1) miejsce pracy: praca w budynku Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu,
ul. Damrota 30, 47-220 Kedzierzyn-Kozle;

2) stanowisko pracy: zwigzane z wykorzystaniem urzadzen biurowych oraz przy monitorze
ekranowym;

3) siedziba zlokalizowana na dwdch kondygnacjach, brak windy;

4) kontakt z interesariuszami, konieczna komunikatywnos$¢ i odporno$¢ na stres zwigzany z obstuga
interesariuszy zewngtrznych;

5) praca w pelnym wymiarze czasu pracy — obowigzujgca norma czasu pracy Wwynosi
8 godzin na dobg 1 40 godzinny tydzien pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym;

6) przewiduje si¢ zatrudnienie wybranej osoby poczatkowo na czas okreslony nieprzekraczajacy 3



miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego, a w
przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, pierwsza
umowe o prace obligatoryjnie zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy;

7) jezeli wybrana osoba podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie
skierowana do shuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem; dyrektor PCUW moze zwolnié
wybrang osobe z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznos$ci
poddania takiej osoby egzaminowi;

8) pracownikowi przystuguja:
a) zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych
w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu oraz zatgcznikiem nr 3 do
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych dla przedmiotowego stanowiska poziom wynagrodzenia
zasadniczego okresla si¢ w zakresie od 6.200 zt do 6.950,00 zt.brutto,
b) dodatek za wieloletnia prace (powyzej 5 lat stazu pracy) w wysokosci od 5% do 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego brutto, w zalezno$ci od udokumentowanego stazu
pracy,
c¢) nagrody jubileuszowe po przepracowaniu od 20 do 45 lat (w wysokosci od 75% do 400%
miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego brutto),
d) dodatkowe wynagrodzenie roczne w wysokos$ci proporcjonalnej do okresu przepracowanego,
pod warunkiem, ze okres ten wynosi co najmniej 6 miesiecy,
e) $swiadczenia socjalne na warunkach okreslonych w regulaminie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w Kedzierzynie-Kozlu;

9) zasady wynagradzania okre§la regulamin wynagradzania pracownikdw zatrudnionych

w PCUW na podstawie umowy o prace - tekst - https://bip.cuwkk.pl/874/zarzadzenie-182025.html

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia i
wyksztatceniu;

2) Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych w zakresie
wyksztatcenia, kwalifikacji, umiejgtnosci;

3) Kopie dokumentéow (§wiadectw pracy, innych dokumentéw) potwierdzajacych speinienie
wymagan niezb¢dnych w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy;

4)  Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5)  Podpisane o§wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie o*:

— posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

—  braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przediozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

— braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku bedacym
przedmiotem naboru;

* o$wiadczenia podpisz odrecznie i wstaw datg ich sporzadzenia, w zataczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia si¢ druk
obejmujacy wszystkie wymagane w ust. 6 pkt 5 o§wiadczenia.

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku osoby ubiegajacej si¢


https://bip.cuwkk.pl/874/zarzadzenie-182025.html

o skorzystanie z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile zakwalifikuje si¢ do grona
najlepiej ocenionych o0sob.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na
stanowisko urzednicze ds. ptac”, osobiscie lub poczta na adres: Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych
w Kedzierzynie-Kozlu, 47-220 Kedzierzyn-Kozle ul. Damrota 30.

8. Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 15 kwietnia 2026 roku do godziny 14:30 (decyduje data
faktycznego wpltywu do PCUW). Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Komisja ds. Naboru powotana do zaopiniowania kandydatow na przedmiotowe stanowisko

uprawniona bedzie do ewentualnego zadania dostarczenia brakujacych lub uzupetnienia dokumentow
ztozonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

10. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej PCUW w Kedzierzynie-Kozlu_www.bip.cuwkk.pl oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Damrota 30;

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych u pracodawcy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%;
Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2026 r.;

Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

Osoby, ktorych oferty spetniaja wymagania formalne, zostang poinformowane telefonicznie lub
droga elektroniczng o kolejnych etapach naboru. CV lub kwestionariusz osobowy powinny
zawiera¢ aktualny adres poczty elektronicznej oraz numer telefonu umozliwiajace kontakt w celu
przekazania informacji o kolejnych etapach naboru;

Osobie z orzeczong niepetnosprawnoscig przystuguje pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, pod
warunkiem, ze zakwalifikuje si¢ do grona najlepszych os6b wytonionych przez Komisjg;
Dyrektor Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych dokonuje wyboru osoby na stanowisko
bedace przedmiotem naboru lub podejmuje decyzje o zakonczeniu naboru bez wyboru zadne;j
z 0sOb uczestniczacych w postepowaniu;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ dzwoniac pod nr tel. (77) 472 38 80 w. 116.
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