Zatacznik do Zarzadzenia nr 6/2025 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim z dnia 9 lipca 2025 r. w sprawie
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze samodzielnego referenta
ds. ptac w Centrum Ustug Wspoélnych Powiatu Opolskiego w Opolu
Lubelskim oraz powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia
procedury naboru

CUW.111.1.2025

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. PLAC

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze samodzielnego referenta ds. ptac
w Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim.
ul. Kolejowa 2, 24-300 Opole Lubelskie

I. Stanowisko pracy:
samodzielny referent ds. ptac — 1 etat

I1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztalcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne) 1 co najmniej roczne doswiadczenie
zawodowe w zakresie naliczania 1 wyplaty wynagrodzen lub wyksztalcenie §rednie (preferowane
ekonomiczne) 1 co najmniej czteroletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie naliczania i
wyplaty wynagrodzen;

7) znajomo$¢ ogdlnych zasad okreslonych przepisami prawa, tj.:

a) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych,

b) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy w zakresie naliczania i wyplaty wynagrodzenia lub innych nalezno$ci oraz
dokonywania potracen,

c) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

d) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa,

e) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy
pracy i choréb zawodowych,

f) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

g) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

h) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

8) biegla znajomo$¢ obshugi komputera i programoéw biurowych z pakietu MS Office (Word,
Excel).

III. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;



2) znajomo$¢ obshugi programu Ptace VULCAN, Ptatnik ZUS;
3) doktadnos¢, terminowos$¢, odpowiedzialnos$¢, sumiennosc;
4) umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy;

5) umiejetnos$¢ pracy w zespole.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie list ptac i innych $wiadczen zwigzanych z praca, w tym naliczanie zasitkow
z ubezpieczen spotecznych 1 prowadzenie dokumentacji zasitkowej;

2) rozliczanie umow cywilnoprawnych;

3) wykonywanie caloksztaltu czynnos$ci zwigzanych z rozliczaniem sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Solidarnosciowy, w tym obstuga programu
Platnik;

4) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytulu podatku dochodowego od os6b
fizycznych;

5) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych okresy zatrudnienia i osiggane dochody do celow
emerytalno-rentowych 1 innych;

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu ptac,

7) sporzadzanie przelewOw w zakresie zwigzanym z obslugg ptacows;

8) biezaca wspodtpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie realizowanych zadan;

9) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z realizacjg zadan Centrum Ustug Wspolnych
Powiatu Opolskiego.

V. Wymagane dokumenty:

1) CV podpisane czytelnym wlasnorgcznym podpisem;

2) list motywacyjny podpisany czytelnym wlasnorgcznym podpisem;

3) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe podpisane
czytelnym wlasnorgcznym podpisem;

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych podpisane czytelnym wiasnorgcznym podpisem;

5) o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii podpisane czytelnym wlasnorgcznym
podpisem;

6) o$wiadczenie kandydata o obywatelstwie podpisane czytelnym wlasnorgcznym podpisem;

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku podpisane czytelnym wlasnorgcznym podpisem;

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych bedaca zatgcznikiem do ogloszenia o naborze
podpisana czytelnym wiasnorgcznym podpisem;

9) kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane kwalifikacje, wyksztatcenie, do$wiadczenie
zawodowe 1 staz pracy, np. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu.
Kopie zatagczonych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata poprzez opatrzenie kazdej strony kopii dokumentow klauzulg ,,Za zgodnos¢ z
oryginatem”, aktualng datg oraz czytelnym wtasnorgcznym podpisem kandydata.

VI. Skladanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Centrum
Ustug Wspolnych Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim ul. Kolejowa 2, 24-300 Opole
Lubelskie (w sekretariacie) w godzinach pracy (7.00 — 15.00) lub poczta na adres Centrum Ustlug
Wspoélnych z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ptac w Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim” z podaniem numeru telefonu kontaktowego, w terminie



do dnia 21 lipca 2025 r. do godziny 15.00 (decyduje data wptywu do Centrum Ustug Wspo6lnych
Powiatu Opolskiego).

Dokumenty, ktore wptyng po ww. terminie nie beda rozpatrywane. Osoby, ktérych oferty zostang
odrzucone nie beda powiadamiane. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewylonionych w drodze
naboru, jak rowniez dokumenty aplikacyjne niespetniajace wymagan formalnych oraz dokumenty,
ktore wptynety po terminie kandydaci moga odebra¢ w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w
terminie 3 miesi¢cy od zakonczenia naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Ustug Wspolnych oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Opolskiego w Opolu Lubelskim.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 827 27 90.

VII. Informacja o istotnych warunkach pracy:

1) miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim;

2) obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
w miesigcznym okresie rozliczeniowym;

3) z wylonionym kandydatem bedzie podpisana umowa o prace na czas okreslony wynoszacy 6
miesigcy. Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowany do shuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

VIII. Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Opolskiego
w Opolu Lubelskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.



Zatacznik do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze
samodzielnego referenta ds. ptac

(miejscowosc) (data)

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w rodzaju: numeru telefonu
w celu nawigzania kontaktu zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchy-
lenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i moze by¢ cofnieta w dowolnym momencie. Wycofanie
zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody

przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis, data)

KLAUZULA INFORMACYJNA
(dot. rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych jest Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Opolskiego —
reprezentowane przez Dyrektora (adres: 24-300 Opole Lubelskie, Opole Lubelskie ul. Kolejowa
2, adres e-mail: cuw.sekretariat@opole.lublin.pl, tel. 81 827 27 90).

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wylonienia kandydata na stanowisko
urzednicze w Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu Opolskiego, tj. gdyz jest to niezbedne do
wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw.
z art. 6 1 art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. 22024 r. poz. 1135) oraz art. 22' § 1 oraz § 1 i § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych niz
wynikajgce z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22" lub 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy, lub w przypadku wyrazenia przez Panstwa woli rozpatrywania zgloszonej



kandydatury w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych, podstawg legalizujaca ich

przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a

RODO). Udostepnione dobrowolnie dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji.

4. Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisj¢ w toku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszy kandydatdéw, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas rekrutacji
moga zosta¢ ponownie wykorzystane w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska. Ponadto w przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie
danych osobowych w celu przeprowadzenia przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda
wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora lub do czasu
wycofania przez Panstwa tak udzielonej zgody.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 lat od momentu zakonczenia rekrutacji.

6. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
profilowaniu.

7. Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy
uznaja Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie brakiem
realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

10. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, tj. ustugodawcom wykonujacych ustugi serwisu
systeméw informatycznych oraz ustlugodawcom z zakresu ksiggowosci lub doradztwa
prawnego, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa,
szczegblnosci dostawcy poczty e-mail — LubMAN UMCS Sp. z o.0.



