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Specjalista ds. ptac w Centrum Ustug Wspdinych
Powiatu Piaseczynskiego

Dyrektor Centrum Ustug Wspodlnych Powiatu Piaseczynskiego
ul. Chyliczkowska 14, 05-500 Piaseczno
ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista (ds. PLAC) (1/1 etat)

. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego- Pan Pawet Kania, adres siedziby ul Chyliczkowska
14, 05-500 Piaseczno

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Michat Piotrowski, tel. 22 756 61 76, e-mail:
m.piotrowski@piaseczno.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-c
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz zgodnie z: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), ustawy z dnia 26 czerwca
Kodeks pracy 1974 r. (Dz. U z 2023 r. poz. 1465) i Rozporzadzeniem Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 2369 z p6Zn.zm.) w celu przeprowadzenia
rekrutacji na w/w stanowisko pracy;4. Informacje o Pani/Pana danych osobowych nie
beda przekazywane podmiotom innym, niz upowaznione z mocy prawa;5. Pani/Pana
dane osobowe beda przetwarzane do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na w/w
stanowisko lub do czasu zamkniecia naboru z innych przyczyn (nierozstrzygniecia
naboru). Aplikacje zawierajgce dane oséb niewybranych w procesie rekrutacyjnym
zostang odestane adresatom, zanonimizowane lub zniszczone. Wyjatek stanowig dane
pieciu najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane tych oséb
beda przechowywane przez okres do 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata i powtérnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska. Po tym okresie zostang zwrdécone adresatom,
zanonimizowane lub zniszczone. Dane osobowe zatrudnionego kandydata bedg
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przetwarzane przez okres zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa;6. informujemy,
ze przystuguje Pani/Panu prawo do:a) zgdania od administratora dostepu do Pani/Pana
danych, b) ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, ¢) wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania, d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,”7. podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji i wymagane przepisami prawa,8. Administrator nie
podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym nie stosuje profilowania.

Il. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,
2) w przypadku posiadania tylko wyksztatcenia sredniego - minimum 3 letni staz
pracy,
3) spetnienie wymagan art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,
4) umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,
5) znajomosc¢ przepiséw ustaw:
a) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
b) ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,
c) ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych,
d) ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeh Spotecznych,
e) ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych.

I1l. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie w zakresie kadry i ptace,
2) znajomos¢ programu Vulcan,
3) umiejetnosc pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole,
4) komunikatywnos¢,
5) odpornos¢ na stres i umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,
6) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia,
7) znajomos¢ przepisdw nastepujgcych ustaw:
a) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
b) ustawy Karta Nauczyciela,
c) ustawy Kodeks Pracy.
8) doswiadczenie zawodowe na tym samym lub podobnym stanowisku.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie list ptac,

2) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON i
inne,



3) sporzadzanie przelewdw na podstawie dokumentacji z zakresu wynagrodzen,
zasitkdw, umoéw cywilno-prawnych oraz rozliczeh z ZUS, Urzedem Skarbowym, PFRON,
4) sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z przepisami w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

5) prowadzenie ewidencji i rozliczanie zwolnien lekarskich,

6) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

7) dokonywanie rozliczen podatkowych pracownikéw oraz sporzadzanie deklaracji PIT
4R, PIT-11,

8) przekazywanie danych do kwartalnych i rocznych sprawozdah z zatrudnienia i
wykonania osobowego funduszu ptac,

9) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczeh spotecznych i
zdrowotnych,

10) wspdtpraca z obstugiwanymi jednostkami,

11) inne prace zlecone przez Dyrektora CUW PP i Gtownego Ksiegowego CUW PP.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

3) kserokopia swiadectwa pracy lub inny dokument potwierdzajgcy wymagany staz
pracy

w przypadku posiadania tylko wyksztatcenia Sredniego,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) oswiadczenie o spetnieniu wymagan zawartych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

6) oswiadczenie o posiadanej znajomosci wymaganych przepisoéw i obstudze
komputera,

7) w przypadku przekazania przez Panig/Pana danych osobowych innych, niz: imie
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia lub/oraz danych okreslonych w art.
9 ust. 1 RODO - nalezy sporzadzi¢ oSwiadczenie o nastepujacej tresci ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgadowych ( tj. Dz.U. z 2024 r. poz.1135)”

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Zatrudnienie w wymiarze 1 etatu na umowe o prace. Praca w siedzibie Centrum Ustug
Wspélnych Powiatu Piaseczynskiego w Piasecznie, ul. Chyliczkowska 14. W budynku



brak windy.
Praca przy komputerze, brak ucigzliwych i szkodliwych warunkdéw pracy - standardowe
warunki pracy biurowej z obstugg interesanta.

VIl. Wspétczynnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Piaseczynskiego:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s06b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi wiecej niz
6%.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Piasecznie, ul. Chyliczkowska 14, w terminie do dnia 22 wrzesnia 2025 r. w
zamknietej kopercie

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty (ds. Ptac) w CUW”.

IX. Inne informacje:

1) aplikacje, ktore wptynag do Starostwa Powiatowego w Piasecznie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.piaseczno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul.
Chyliczkowskiej 14

w Piasecznie.
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