STALOWOWOLSKIE
CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
Al Jana Pawla 11 25A
37-450 STALOWA WOLA
NIP BO62672469, REGON: 384503002

OKP-1.110.1.2026 Stalowa Wola, dnia 8 maja 2026 r.

Stalowowolskie Centrum Uslug Wspélnych w Stalowej Woli

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

ds. plac jednostek oswiatowych — 1 etat
(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1y
2)

8)

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze (preferowane: prawo, administracja,

zarzgdzenie, ekonomia),

praktyczna znajomos¢ przepisow prawa w zakresie prawa pracy, zatrudniania, zasad

wynagradzania pracownikow samorzadowych i nauczycieli, tj.:

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela wraz z aktami wykonawezymi,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych wraz z aktami
wykonawczymi,

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

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

posiadanic minimum 2 letniego stazu pracy, w_tym minimum 1 roku

do$wiadczenia na stanowisku ds. plac jednostek oswiatowych,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem zawartym w nagtowku niniejszego ogloszenia,

dobry stan zdrowia,

pelna zdolnos¢ do ezynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

doswiadczenie w pracy w jednostce organizacyjnej sektora finanséw publicznych,
bardzo dobra znajomo$¢ modutéw kadrowo-placowych programu VULCAN,
programu PEATNIK, portalu sprawozdawcezego GUS,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu Office,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
samodzielnos$é¢ w wykonywaniu zadan na stanowisku pracy,

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow prawnych,

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i rzeczowej argumentacji oraz klarownego
sposobu przedstawiania pogladow,

dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnogé, systematycznosé, doktadnosc i konsekwencja w dziataniu,

10) odpornos¢ na stres i umiejetnosé pracy pod presja czasu,



11) umiejetno$¢ pracy w zespole,
12) komunikatywnosc,

13) wysoka kultura osobista,

14) otwarto$¢ na zmiany i rozwoj.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) W zakresie plac jednostek obstugiwanych:

a)

b)

d)
e)

f)
)

h)

m)
n)
0)

p)

r)

Wykonywanie czynnosci niezbgdnych do przygotowania listy plac: naliczenie
wynagrodzenia dla nauczycieli z tytulu godzin ponadwymiarowych i doraznych
zastepstw, naliczenie wynagrodzenia z tytutu dodatkow motywacyjnych, dodatkéw
funkcyjnych przyznanych nauczycielom na stanowisku dyrektora lub wicedyrektora
oraz dodatkow funkeyjnych przyznanych nauczycielom, ktorym powierzono
sprawowanie funkeji wychowawcy klasy, opiekuna stazu oraz mentora, a takze
dodatkéw za trudne i ucigzliwe warunki pracy, naliczenie wynagrodzenia dla
pracownikéw administracji i obstugi jednostek obstugiwanych, naliczenie potracen,
naniesienie i uwzglednienie nicobecnosei w naliczeniu wynagrodzenia na podstawie
otrzymanego z jednostki obstugiwanej wykazu nieobecnosci.

naliczenie wynagrodzen w module Place VULCAN i przygotowywanie listy plac
na podstawie zasobow modutu Kadry VULCAN,

kontrola formalno-rachunkowa list plac, potwierdzenie, ze wydatek miesci si¢
w planic finansowym — wskazywanie klasy fikacji budzetowej oraz klasyfikacji
zadaniowej,

naliczanie i przelewanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitalowe,

skladanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne na wyptaty wynagrodzen,
potragcen z wynagrodzen oraz uregulowanie zobowigzan wobec ZUS, US oraz PPK,
przygotowywanie przelewow wynagrodzen oraz eksport plikéw z modutu Place
VULCAN do banku,

sporzadzanie i przekazywanic do instytucji finansowej plikow odnosnie naliczonych
sktadek PPK,

sporzadzanie i przekazywanie zgodnie z terminem ustawowym PIT-4R, PIT-11, PIT-
8AR, PIT-8C oraz przelew do Urzgdu Skarbowego comiesiecznych zaliczek
na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,

przelewy do organu nadrzgdnego naliczonego wynagrodzenia platnika z tytutu
terminowego wplacania podatkow i wyplat zasitkow,

sporzgdzanie comiesigeznych deklaracji do ZUS oraz przelewanie zgodnie z terminem
ustawowym naleznych sktadek,

sporzadzanie rocznej informacji ZUS IWA,

zglaszanie i wyrejestrowywanie z systemu ubezpieczen spotecznych (program
PEATNIK) pracownikéw, osob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych
oraz cztonkdw ich rodzin,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

wystawianie zaswiadezen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS ERP-7,

sporzadzanie dla pracownikow zaswiadczen niezbednych do uzyskania $wiadczen
i zasitkow z ZUS,

sporzgdzanie zaswiadczen dla emerytow pracujgcych na podstawie wykazow
z jednostek obstugiwanych,

sporzgdzanie wnioskow i niezbedne] dokumentacji dla Powiatowego Urzedu Pracy,
przekazywanie danych do organu nadrzednego i sporzgdzanie rocznego sprawozdania
z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegOlnych stopniach awansu
zawodowego w szkotach prowadzonych przez jednostke samorzadu terytorialnego,




s) wyplata $wiadczen i ekwiwalentéow bhp na podstawie dokumentow przekazanych
z obstugiwanych jednostek,

t) weryfikacja pod katem zgodnosci z przepisami oraz naliczenie i wyplata nagrod
przyznawanych przez dyrektorow jednostek obstugiwanych oraz nagréd z okazji Dnia
Edukacji Narodowej,

u) naliczanie i wyplata nagréd jubileuszowych. odpraw emerytalno-rentowych,
jednorazowych  dodatkéw  uzupelniajgcych dla  nauczycieli, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.,

v) wyplata $wiadczen urlopowych z zakladowego funduszu swiadezen socjalnych dla
nauczycieli,

w) dokonywanie przelewow zapomédg zdrowotnych dla nauczycieli (art. 72 KN),

x) wyplata srodkéw z tytutu przyznanych pozyczek z zakladowego funduszu swiadezen
socjalnych, potragcanie zgodnie z zawartymi umowami pozyczek rat z wynagrodzenia
oraz wyplata pozostatych $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
na podstawie dokumentacji otrzymanej z jednostek obstugiwanych,

y) dokonywanie potracefi z wynagrodzen z tytulu skladek na ubezpieczenia grupowe
pracownikow,

z) wyplata dofinansowania do doksztalcania nauczycieli na podstawie wnioskow
rozpatrzonych w jednostce obstugiwanej i innych $wiadczen wynikajacych
z odrgbnych przepisow,

aa) naliczenie i wyplata wynagrodzenia z tytutu uméw cywilnoprawnych;

bb) dokonywanie potracen z wynagrodzenia z tytutu zaje¢ komorniczych i sadowych,
prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi,

cc) potracanie wkladdw i rat pozyczek z kas zapomogowo-pozyczkowych,

dd) terminowe sporzadzanie wymaganych przez Glowny Urzad Statystyczny sprawozdan
dotyczacych wynagrodzen,

ce) sporzadzania analiz z zakresu wynagrodzen pracownikdw jednostek obstugiwanych.

2) W zakresie wsparcia tworzenie planu finansowego:

a) przygotowywanie wyliczen wydatkéw na wynagrodzenia wraz z pochodnymi
na podstawie ofrzymanego z jednostki obstugiwanej zatwierdzonego arkusza
organizacji roku szkolnego i informacji od dyrektora jednostki.

3) W zakresie obstugi bankowej:

a) elektroniczne przygotowywanie i podpisywanie przelewéw w systemie bankowym

na podstawie wydanej przez dyrektora jednostki obstugiwanej dyspozycji.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w od poniedziatku do piatku od 7% do 15%,

2) praca na w/w stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

3) istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostgp do budynku
— brak windy przyschodowej przy wejsciu do budynku, brak dostepu do sanitariatow
dla o0s6b ze szczegdlnymi potrzebami; wewnatrz budynku znajduje si¢ winda
umozliwiajaca poruszanie si¢ pomigdzy kondygnacjami budynku,

4) praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ckranowym powyzej
4 godzin dziennie, wymagajaca réwniez obstugi innych urzadzen biurowych,

5) dlugotrwale skupienie wzroku w tej samej ptaszczyznie,

6) stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym,

7) moze istnie¢ konieczno$¢ przemieszezania pomigdzy poszcezegdlnymi kondygnacjami
siedziby Stalowowolskiego Centrum Ustug Wspolnych oraz pomigdzy jednostkami
obstugiwanymi i innymi instytucjami na terenie miasta.




Pracownikowi samorzadowemu po 5 latach pracy przystuguje ponadto dodatek za wieloletnig
prace w wysokosci wynoszacej 5% miesigeznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Stalowowolskim Centrum Ustug Wspélnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi
powyzej 6%.

Stalowowolskie Centrum Uslug Wspolnych jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie
aplikacje sq rozwazane z rowng uwaga bez wzglgdu na plec, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa. pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.,

2) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
zdobyte doswiadczenie zawodowe — tylko w zakresie niezbednym do udowodnienia
spelienia wymagan niezbednych, o ktérych mowa w ust. 1 ogloszenia,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomosc jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej w przypadku obywateli,
ktérzy moga staraé si¢ o zatrudnienie w mysl art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Dokumenty przedkladane przez obywateli panstw Unii Europejskie;j
Jub innych panstw winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,

7) os$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) o$wiadezenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
10) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownosé oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy,

11) inne dokumenty poswiadczajace wymagania dodatkowe.

Uwaga:

1) kserokopie dokumentow winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata,

2) prosze nie sktada¢ dokumentéw niewymienionych wyzej, w tym za$wiadczen
o ukoniczonych kursach niezwigzanych z wymaganiami niezbednymi badz
wymaganiami dodatkowymi,

3) prosimy o utozenie dokumentow w kolejnosci wskazanej w ust. 5,




4) prosimy o nieskladanie ofert przez osoby, ktére nie spelniaja wymogow
niezbednych, nalezy mie¢ na uwadze, ze oferty takie bedg odrzucone na pierwszym
etapie konkursu.

Wymagane dokumenty winny by¢ opatrzone data i wlasnorgcznym podpisem oraz przestane
poczta lub zlozone osobiscie w terminic do dnia 19 maja 2026 roku do godz. 15.00
w sekretariacie Stalowowolskiego Centrum Ustug Wspolnych z/s Al. Jana Pawla 11 25A, 37-
450 Stalowa Wola (pok. Nr 403) w zaklejonych kopertach z imieniem i nazwiskiem,
z dopiskiem:

. Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. plac jednostek o$wiatowych”

W zlozonej ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
w Dziale Organizacji, Kadr i Plac Stalowowolskiego Centrum Ustug Wspolnych tel. 15 819 47
12 e-mail: anieradkadrag(@stalowawola.pl.

W przypadku ofert przestanych poczta, nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki poczZtowe]
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze (liczy si¢ data i godzina wplywu do siedziby
Stalowowolskiego Centrum Uslug Wspdlnych).

Aplikacje, ktore wplyng po wyze] okreslonym terminie (decyduje data wplywu i godzina),
nie b¢dg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszcezona na stronie internetowe]j Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Stalowowolskiego Centrum Ustug Wspolnych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie przez kandydatow.
W przypadku nieodebrania dokumentow aplikacyjnych zostang one komisyjnie zniszczone
po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.

Kwestionariusy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie oraz druk klauzuli zgody
na przetwarzanie  danych osobowych moina uzyska¢ na stronie internetowej
https:/bip.scuw.stalowawola.pl/ lub pokoju Nr 406 w siedzibie Stalowowolskiego Centrum
Ustug Wspélnych Al. Jana Pawla I 25A.

Informuje o obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1135).

W zwiazku z realizacjg wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych ,RODO?),
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Stalowowolskim
Centrum Ustug Wspélnych jest Dyrektor Stalowowolskiego Centrum Ustug Wspolnych
7 siedziba Al. Jana Pawla Il 25A, 37-450 Stalowa Wola.

2. Wszystkie pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych przez Stalowowolskie Centrum Ustug Wspdlnych, a takze przystugujacych
Pani/Panu uprawnien, proszg kierowa¢ do Inspektora Ochrony Danych w Stalowowolskim
Centrum Ustug Wspolnych na adres mailowy iod.scuw(@stalowawola.pl.




10.

il

Administrator danych osobowych — Dyrektor Stalowowolskiego Centrum Ustug
Wspdlnych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji i procesow
przyszlej rekrutacji, na podstawie dobrowolnych zgéd wyrazonych przez Pana/Panig.
Zadanie przez pracodawce danych zawartych w niniejszym ogloszeniu odbywa sie w celu
wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze wynikajacego z art. 22! §
1 ustawy z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani nie bedg
przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do momentu przedawnienia okresu roszezen
wynikajgcego z niniejszego procesu rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
jednak pod rygorem wykluczenia z procesu rekrutacji.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Stalowowolskie Centrum Ustug Wspélnych Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem uczestnictwa w procesach
rekrutacyjnych prowadzonych przez Stalowowolskie Centrum Ustug Wspolnych. Jest
Pan/Pani zobowiazany do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia Pana/Pani kandydatury w procesach rekrutacyjnych.
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany. ani tez w formie

profilowania.
o g

Danuta Bednarz
(podpis Dyrektora SCUW)




