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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W MLAWIE
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Spotecznych w Miawie

Specijalista ds. kadr i ptac - 1/1 etat
Dziat finansowo-kadrowy
(nazwa stanowiska pracy - dziat)

1.Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

Posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie wyzsze,

Co najmniej pdtroczne doswiadczenie zawodowe w dziale kadrowo-ptacowym,
Inajomos¢ zasad kalkulacji wynagrodzen,

Znajomosé przepisdw z zakresu ustawy o PDOF, ubezpieczen spotecznych oraz
prawa pracy,

Inajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych i rozporzgdzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,

10) Praktyczna znajomos¢ programu Ptatnik.
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2. Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ obstugi komputera i urzgdzenh biurowych,
Umiejetno$é wykorzystania posiadanej wiedzy,
Umiejetnos¢ pracy zaréwno samodzielnej, jak i w zespole,
Zaangazowanie i ferminowo$¢ w wykonywaniu zadan,
Kreatywnosé, komunikatywnos¢, doktadnose.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji kadrowej, zwigzanej z nawigzaniem,
przebiegiem oraz rozwigzaniem stosunku pracy oraz uméw cywilnoprawnych,
Naliczanie wynagrodzen oraz przygotowywanie list ptac,

Sporzgdzanie dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS, deklaraciji
podatkowych do US,

Wprowadzanie oraz aktualizacja danych w systemie kadrowo-ptacowym,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZFSS,
Sporzgdzanie deklaracji dot. PFRON.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;

Praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Centrum Ustug
Spotecznych W Mtawie, ul. Joachima Lelewela 7, 06-500 Mtawa;

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych w Cenfrum Ustug Spotecznych w Mtawie, w rozumieniu
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przepisdw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz é%.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) zinformacjami o wyksztatceniu i przebiegu pracy zawodowe,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopia dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw  potwierdzajgcych staz pracy (swiadectwa pracy, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy - oéwiadczenie kandydata o
zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienial),

oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (do pobranial),

oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (do pobrania),

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe (do
pobranial),

o$wiadczenie o nieposziakowanej opinii (do pobranial),

mile widziane kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci (ukohczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe itp.),
oSwiadczenie, iz kandydat zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016ér. 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) zostat poinformowany
o obowigzkach Administratora danych wynikajgcych z art. 13 rozporzgdzenia RODO
oraz o prawach wynikajgcych z art. 15 rozporzgdzenia RODO (do pobranial),
oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Centrum Ustug
Spotecznych w Mtawie, ul. Joachima Lelewela 7, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacii (naboru) na stanowisko Specjalisty ds. kadr i ptac (do pobrania),
kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

6. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktadaé osobiscie
w siedzibie CUS lub za posrednictwem poczty na adres:

Centrum Ustug Spotecznych w Mtawie

Ul. Joachima Lelewela 7, 06-500 Mtawa

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko — Specijalista ds. kadr i ptac

Termin sktadania ofert do dnia: 26 grudzier 2025r.

7. Informacje dodatkowe:

Dokumenty sktadane w formie kserokopii winny byé opatrzone klavzulg ,za
zgodnos¢ z oryginatem” i wtasnorecznym podpisem kandydata.

Wszystkie sktadane o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny muszq
by wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

Wzory wymaganych dokumentéw i oswiadczeh mozna pobraé na stronie BIP.
Aplikacje, ktére wptyng do CUS w Mtawie po uptywie wymienionego terminu nie
bedq rozpatrywane. Terminem wigzacym jest data wptywu do CUS, a nie data
nadania.

Kandydaci, ktdrzy spetniq wymogi formalne bedq informowani drogg
elektroniczng/telefoniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu



Informaciji Publicznej (www.bip.cus.mlawa.pl) przez okres co najmniej 3 miesiecy
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum.

Dokumenty aplikacyjne 5 oséb z najwyzszq liczbg uzyskanych punktéw bedg
przechowywane - przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru,
a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Osoba wybrana do zafrudnienia na stanowisko w wyniku naboru bedzie
zobowigzana do przedtozenia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzelenie
informacji 0. osobie z Krajowego Rejestru Karnego”.

16.12.2025.

Dorota Kaczorek-Magdalinska
Dyrektor Centrum Ustug
Spotecznych w Mtawie



