Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

Dyrektor Centrum Usług Wspólnych Ożarowice ogłasza otwarty
i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Centrum Usług Wspólnych Ożarowice, ul. Zwycięstwa 23, 42-624 Tąpkowice

Stanowisko: Podinspektor ds. kadr, płac i księgowości
Jesteśmy pracodawcą równych szans i zachęcamy do aplikowania osoby każdej płci.
Wymiar etatu: pełny etat 1/1
Termin składania aplikacji: od 31.07.2026 r. do 13.08. do godz. 15.00
(decyduje data wpływu do Centrum Usług Wspólnych Ożarowice).
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1.Oferujemy:
1). stabilność zatrudnienia: w ramach umowy o pracę umowa na czas nieokreślony.
2). zapewnienie praw pracowników samorządowych związanych z wynagrodzeniem:
· wynagrodzenie zasadnicze,
· dodatek za wieloletnią pracę tzw. dodatek stażowy,
· nagrody jubileuszowe,
· odprawa emerytalno – rentowa,
· dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. trzynastka,
· dodatek funkcyjny, który może być przyznawany na poszczególnych stanowiskach pracy zgodnie z obowiązującym regulaminem wynagradzania,
· dodatek specjalny przyznawany z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych,
· nagrody uznaniowe przyznawane zgodnie z regulaminem wynagradzania m.in. za: wzorowe wypełnianie obowiązków służbowych, szczególne osiągnięcia w pracy, inicjatywę i samodzielność.
3). regularne godziny pracy: od poniedziałku do piątku: 7:00 - 15.00,
4). rozwój zawodowy i podnoszenie kwalifikacji: udział w kursach, szkoleniach branżowych na koszt pracodawcy;
5). świadczenia i dofinansowania w ramach zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,
6). pożyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach,
7). dofinansowanie do zakupu okularów.

2.Warunki, które musisz spełnić, aby twoja oferta była zakwalifikowana do następnego etapu rekrutacji:
1). Wymagania niezbędne:
· wykształcenie: wyższe w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym,
· staż pracy: 3 lata stażu pracy,
· obywatelstwo polskie,
· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· znajomość przepisów z zakresu, których musisz się przygotować na rozmowę kwalifikacyjną: znajomość przepisów z zakresu: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Prawa Oświatowego, Ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych, Ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowości, znajomość przepisów ZUS w zakresie płac i zasiłków chorobowych, macierzyńskich itp.
2). Wymagania dodatkowe:
· umiejętność organizacji pracy własnej,
· umiejętność analitycznego myślenia,
· rzetelność,
· umiejętność współpracy z innymi pracownikami i klientami CUW Ożarowice.

3.Wymagane dokumenty, które musisz dołączyć do swojej oferty, abyś mogła/mógł wziąć udział w rozmowie kwalifikacyjnej:
1) Curriculum Vitae – niezawierające zdjęcia, z podaniem informacji określonych w art. 221 Kodeksu pracy: imię i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe: miejsce zamieszkania lub adres do korespondencji, nr telefonu, e-mail, wykształcenie,
2) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
3) list motywacyjny,
4) kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,
5) kopie dokumentów potwierdzających przebieg zatrudnienia wykazujących wymagany staż pracy (3 lata stażu pracy - np. kopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu lub odbytych stażach, zaświadczenie ZUS USP/US-7, alternatywnie potwierdzenie pracy na podstawie umów cywilnoprawnych, informacji z Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej,
6) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 
7) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku osób niepełnosprawnych, które chcą skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych (pierwszeństwo w zatrudnieniu),
8) podpisane oświadczenia o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, posiadaniu obywatelstwa polskiego, obowiązku publikacji danych osobowych w Biuletynie Informacji Publicznej, ochronie danych osobowych w procesie rekrutacji.

4.Sposób składania aplikacji: 
Ofertę składasz: wyłącznie w zamkniętej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: „Oferta na wolne stanowisko urzędnicze: „Podinspektor ds. kadr ,płac i księgowości ” najpóźniej do 13.08.2026 r. do godz. 15.00: osobiście w siedzibie Centrum Usług Wspólnych Ożarowice lub za pośrednictwem poczty na adres: Centrum Usług Wspólnych Ożarowice, 42-624 Tąpkowice, ul. Zwycięstwa 23. Pamiętaj, że liczy się data wpływu do siedziby CUW.

5.Zadania, jakie na Ciebie czekają na stanowisku:
1) prowadzenie teczek akt osobowych kierowników jednostek obsługiwanych; 
2) naliczanie i wypłata wynagrodzeń, zasiłków i innych należności dla pracowników i osób zatrudnianych na podstawie umów cywilno - prawnych w jednostkach obsługiwanych; 
3) dokonywanie potrąceń od wynagrodzeń wierzytelności wynikających z przepisów prawa lub innych za zgodą pracownika jednostki obsługiwanej; 
4) naliczanie, rozliczanie i terminowe opłacanie składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy pracowników jednostek obsługiwanych, w tym sporządzanie wymaganych deklaracji do ZUS; 
5) zgłaszanie w ZUS i wyrejestrowywanie pracowników jednostek obsługiwanych wraz ze wskazanymi członkami ich rodzin; 
6) sporządzanie zaświadczeń o wysokości dochodów pracowników oraz emerytów i rencistów, w tym przekazywanie ich w określonym odrębnymi przepisami prawa terminie do ZUS; 
7) przygotowanie dokumentów płacowych dla pracowników przechodzących na rentę, emeryturę i inne świadczenia z zakresu ubezpieczeń społecznych; 
8) sporządzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS na potrzeby obliczania kapitałów początkowych obecnych i byłych pracowników jednostek obsługiwanych; 
9) naliczanie, terminowe odprowadzanie i rozliczanie podatku dochodowego pracowników jednostek obsługiwanych, w tym m.in. sporządzanie deklaracji podatkowych PIT i innej niezbędnej dokumentacji w tym zakresie; 
10) bieżącą współpracę z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczeń pracowniczych, w tym potrącanie składek wynikających z polis zawartych przez dyrektora jednostki obsługiwanej; 
11) obsługa kont bankowych;
12) kontrola dokumentów księgowych pod względem formalno- rachunkowym i ich ewidencjonowanie; 
13) kontrola prawidłowego opisu merytorycznego faktur i innych dokumentów księgowych;
14) księgowanie operacji placówek oświatowych;
15) dekretowanie dowodów księgowych;
16) przygotowywanie przelewów;
17) sporządzanie zestawień obrotów i sald.

6.Informacja o warunkach pracy i płacy na danym stanowisku:
1). Wynagrodzenie pracownika samorządowego składa się z obligatoryjnych elementów:
· wynagrodzenie zasadnicze:  na tym stanowisku pracy proponujemy przedział wynagrodzenia od 4.900 zł do 6.500 zł brutto;
· dodatek za wieloletnią pracę: liczony procentowo od wynagrodzenia zasadniczego, dodatek ten przysługuje po 5 latach pracy, w dniu nabycia wynosi 5% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego i wzrasta o 1% za każdy, następny rok pracy, aż do osiągnięcia maksymalnie 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 latach pracy, zależny jest od ogólnego stażu pracy, który podlega zaliczeniu na podstawie przepisów kodeksu pracy i innych przepisów odrębnych, 
· nagrody jubileuszowe przysługujące w wysokości:
-75% wynagrodzenia miesięcznego po 20 latach pracy,
-100% wynagrodzenia miesięcznego po 25 latach pracy,
-150% wynagrodzenia miesięcznego po 30 latach pracy,
-200% wynagrodzenia miesięcznego po 35 latach pracy,
-300% wynagrodzenia miesięcznego po 40 latach pracy,
-400% wynagrodzenia miesięcznego po 45 latach pracy,
· odprawa emerytalno – rentowa:
-po 10 latach pracy – wynosi równowartość dwumiesięcznego wynagrodzenia,
-po 15 latach pracy – równowartość trzymiesięcznego wynagrodzenia,
-po 20 latach pracy – równowartość sześciomiesięcznego wynagrodzenia,
· dodatkowe wynagrodzenie roczne:
wynoszące 8,5% sumy wynagrodzenia za pracę otrzymanego przez pracownika w ciągu roku kalendarzowego, za które przysługuje to wynagrodzenie na podstawie przepisów ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej,
2). miejscem pracy jest siedziba urzędu mieszcząca się pod adresem: Centrum Usług Wspólnych Ożarowice, 42-624 Tąpkowice, ul. Zwycięstwa 23, stanowisko pracy usytuowane jest na I piętrze, brak windy, między piętrami znajdują się schody,

3). stanowisko pracy związane jest z pracą przy monitorze komputerowym powyżej 4 godzin dziennie, kontaktem z klientami, kierowaniem samochodem prywatnym wykorzystywanym do celów służbowych.

7.Udogodnienia dla osób z niepełnosprawnościami:
1) osoba z niepełnosprawnością, która spełni wymagania i uzyska tę samą liczbę punków z rozmowy kwalifikacyjnej wykazaną w kwestionariuszu naboru, ma pierwszeństwo w zatrudnieniu (art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorządowych), pod warunkiem dołączenia do oferty kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność,
2) w budynku znajduje się drugie wejście od strony parkingu zapewniające podjazd dla wózków, 
3) krawędzie stopni oznakowane są kontrastowo i mają powierzchnię antypoślizgową,
4) na parterze jest toaleta dla osób z niepełnosprawnościami, 
5) w miejscu obsługi klienta, umieszczona jest pętla indukcyjna,
6) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia nie przekroczył 6%,
7) zatrudniamy osoby każdej płci.

8.Przydatne informacje:
1) jeśli w wymaganiach wskazany jest staż pracy czy poziom wykształcenia, oznacza to, że oczekujemy ich potwierdzenia w dokumentach, złóż kompletną ofertę, dołącz wszystkie wymagane dokumenty i oświadczenia, abyś mógł wziąć udział w następnym etapie rekrutacji. Pamiętaj, że w przeciwnym razie oferta będzie odrzucona o czym zostaniesz poinformowany na piśmie i na tym zakończy się twój udział w naborze,
2) osoby, które zakwalifikowały się do następnego etapu rekrutacji zawiadamiamy telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, podczas której zadawane są m.in. pytania merytoryczne z zakresu ustaw wymienionych w ogłoszeniu o naborze, dlatego przygotuj się na rozmowę,
3) informację o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem publikujemy na stronie bip.cuwo.pl oraz na tablicy ogłoszeń w Centrum Usług Wspólnych Ożarowice, 42-624 Tąpkowice, ul. Zwycięstwa 23, najpóźniej w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia postępowania konkursowego,
4) osoba wybrana w naborze do zatrudnienia na określone stanowisko jest powiadamiana dodatkowo telefonicznie,
5) osoba wybrana do zatrudnienia przed podpisaniem umowy o pracę będzie zobowiązana do: przedłożenia aktualnego „zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego, przedłożenia orzeczenia lekarskiego - badania są realizowane w wyznaczonym miejscu po wydaniu skierowania na badania wstępne, przedłożenia oryginałów dyplomów, świadectw pracy, dołączonych do oferty.
6) dodatkowe informacje na temat prowadzonych naborów możesz uzyskać pod nr tel. 32/3939010.
ZAPRASZAMY DO SKŁADNIA OFERT.
Tąpkowice, dnia 30.07.2026r.
