Sosnowiec, dn. 12.10.2026 r.

Centrum Uslug Wspélnych w Sosnowcu
ul. Stanislawa Staszica 62

41 — 200 Sosnowiec

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Sosnowcu
oglasza nabér na stanowisko referent/referentka
Komérka organizacyjna: Dzial kadr

1 stanowisko pracy — 1 etat

Glowne obowigzki:

Obstuga kadrowa jednostek oswiatowych Gminy Sosnowiec obslugiwanych przez CUW,

w tym:

1) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

2) Obstuga procesow zwigzanych z zatrudnianiem, zwolnieniami i odejSciem z pracy—
przygotowanie umow o prace, umow zlecen oraz trybu wypowiedzenia.

3) Ewidencjonowanie czasu pracy.

4) Naliczanie urlopéw pracowniczych.

5) Ewidencjonowanie absencji pracowniczych — zwolnien lekarskich, urlopéw
wypoczynkowych, wychowawczych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
bezptatnych itp.

6) Ewidencjonowanie obowigzkowych szkolei BHP, PPoz i badan lekarskich oraz kontrola
ich aktualnosci.

7) Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS (zgloszenia i wyrejestrowania
pracownikow).

8) Przygotowywanie dokumentacji do wyplaty wynagrodzen z tytutu umow.

9) Biezace wprowadzanie danych do programu kadrowego.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z czynno$ciami kontrolnymi w zakresie spraw kadrowych

i nadzorem nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Dodatkowe obowigzki:

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora oraz Kierownika Dziatu Kadr

Wymagania niezb¢dne:

Wyksztalcenie: wyzsze,
Dos$wiadczenie zawodowe: mile widziane doswiadczeniem zawodowe w kadrach.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$é przepisow:

¢ ustawa Karta Nauczyciela,
o ustawa Kodeks pracy,



ustawa o pracownikach samorzgdowych,
ustawa kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o systemie o§wiaty,
ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej,
ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,
ustawa o ubezpieczeniu spolecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych,
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wysokoéci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkoéw
do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy
Znajomo$¢ programéw Word i Excel,
Umigj¢tnosé obstugi urzadzen biurowych.

Umiejetnosci:

pracy w zespole, zwieztego i klarownego formulowania my$li w formie pisemne;j i ustnej,
wykorzystania posiadanej wiedzy, syntezy i analizy danych, podejmowania decyzji,
dziatania w sytuacjach stresowych i odporno$¢ na stres, bieglta obstuga komputera i
Internetu,

samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, dobra organizacja pracy, rzetelnos¢, dokladnosc,
skrupulatno$é, systematyczno$é, komunikatywnos$¢, inicjatywa, dyspozycyjnosé,
kreatywno$¢ i zaangazowanie,

znajomo$¢ programéw Word i Excel,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych.

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

wynagrodzenie zasadnicze 5515,00 brutto,

dodatek stazowy za wieloletnig prace (po 5 latach) w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy (5% - 20% wynagrodzenia zasadniczego - zgodnie z przepisami),
dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw. ,,trzynastka”,

nagrody jubileuszowe,

pakiet socjalny, m.in.: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w trudnych
sytuacjach,

grupowe ubezpieczenia na zdrowie i zycie,

mozliwo$¢ przystapienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

dofinansowanie do zakupu okular6w korekcyjnych,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przyjazna atmosfer¢ w pracy.



Warunki pracy na danym stanowisku:

— warunki dotyczace charakteru pracy:
— praca jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy, w rozkladzie:
- poniedziatek — w godzinach od 7.30 do 16.30
- wtorek, sroda, czwartek — w godzinach od 7.30 do 15.30
- pigtek — w godzinach od 7.30 do 14.30,
— praca przy komputerze,
— praca umystowa,
— miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
* miejsce pracy — budynek przy ulicy Stanistawa Staszica 62 w Sosnowcu,
brak podjazdu dla 0s6éb niepetnosprawnych,
e brak windy,
* pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze budynku.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
- zyciorys i list motywacyjny,
- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe,

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji (klauzula w zalgczeniu).

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 22 pazdziernika 2026 . do godz. 09.00 w nastepujacy
sposob:

e osobiscie: w zaklejonych kopertach 2z napisem ,nabér na stanowisko
referenta/referentki” w sekretariacie Centrum Uslug Wspélnych w Sosnowcu
ul. Stanistawa Staszica 62, pokdj 110 ( I pietro ),

e c¢PUAP - poprzez elektroniczng skrzynke podawcza,

® ¢ - Dorgezenia - poprzez elektroniczng skrzynke na adres: AE:PL-88948-83810
BDGRV-26.



Inne informacje:

— wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji “zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepelnosprawnych
przekroczyt 6%,

— kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okres$lone w ogloszeniu zostang powiadomieni
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego droga
telefoniczng, e-mailowg lub za posrednictwem poczty,

- zkandydatami wylonionymi do zatrudnienia zostang zawarte dwie oddzielne umowy o prace
na czas okreslony (istnieje mozliwo$¢ pézniejszego zawarcia umowy na czas nieokreslony).

KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 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 i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych dalej: RODO), informujemy, ze:

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pafstwa danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdélnych w Sosnowcu
(41-200), przy ul. Stanistawa Staszica 62, reprezentowane przez Dyrektora.

1. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (IOD)

Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym przez Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych
w Sosnowcu jest Pani Marta Szafranska-Pietka, z ktoérg mozna si¢ kontaktowa¢ w sprawach
dotyczagcych ochrony danych osobowych i realizacji swoich praw w tym zakresie.
Kontakt: email: m.szafranska-pietka@cuwsosnowiec.pl, nr tel. 795-077-968.

2. CELE 1 PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA

Dane osobowe sa przetwarzane w celach:

a) realizacja zadan publicznych oraz obowiazk6w prawnych cigzacych na Administratorze,
wynikajacych w szczegdlnoscei z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego oraz
zadan statutowych Centrum Ustlug Wspélnych, w tym w zakresie obslugi
administracyjnej, finansowej, kadrowej, ptacowej, organizacyjnej i prawnej szko6l oraz
przedszkoli - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz lit. e RODO,

b) realizacja umow oraz podjecie dziatan przed ich zawarciem na zadanie osoby, ktérej dane
dotycza - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

¢) realizacja proceséw rekrutacyjnych prowadzonych przez Centrum Uslug Wspélnych -
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z przepisami Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych,

d) w przypadku przetwarzania danych szczegélnych kategorii - na podstawie art. 9 ust. 2 lit.
b RODO.



€) prowadzenie dokumentacji kadrowej, ptacowej, ksiggowej oraz sprawozdawczej, w tym
realizacja obowigzkéw podatkowych, ubezpieczeniowych oraz rachunkowych —
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

) archiwizacja dokumentacji wytworzonej lub zgromadzonej przez Centrum Ustug
Wspélnych - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

g) w innych przypadkach, niewynikajacych z obowiazku prawnego lub realizacji zadania
publicznego, dane osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie dobrowolnie
wyrazonej zgody — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

3. ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami danych osobowych Centrum Ustug Wspélnych w Sosnoweu sg:

a) organy panstwowe lub samorzgdowe oraz inne podmioty uprawnione na podstawie
przepiséw prawa, celem wykonania cigzacych na administratorze obowigzkéw
statutowych lub ustawowych,

b) podmioty wspierajace w zakresie obstugi i konserwacji systemow informatycznych
na podstawie odrebne;j Umowy przetwarzania danych osobowych,

¢) Administrator nie przewiduje przekazywania danych osobowych do pafistwa trzeciego
(tj. panstwa, ktére nie nalezy do Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujgcego
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢) ani do organizacji
migdzynarodowych.

4. INFORMACJA O WYMOGU PODANIA DANYCH OSOBOWYCH ORAZ
KONSEKWENCJACH ICH NIEPODANIA

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym — w przypadkach wynikajacych
z przepiséw prawa badz wymogiem umownym lub warunkiem zawarcia umowy — w przypadku
danych niezbednych do j€j zawarcia lub realizacji.

a) W przypadku, gdy podanie danych osobowych stanowi wymog ustawowy, a dane nie
zostang podane, Administrator nie bedzie mégl zrealizowaé obowigzku lub zadania
wynikajgcego z przepiséw prawa, co moze skutkowaé brakiem mozliwosci realizacji
danego celu lub konsekwencjami przewidzianymi w przepisach prawa.,

b) W przypadku, gdy podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy, a dane
osobowe nie zostang podane, zawarcie takiej umowy nie bedzie mozliwe.

) Podahie danych osobowych w pozostalym zakresie Jest dobrowolne i ich niepodanie
nie rodzi negatywnych konsekwencji.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Centrum Ustug Wspélnych w Sosnowcu przechowuje dane osobowe przez okres:

a) niezbedny do realizacji celu, dla ktérego zostaly zebrane nie dtuzej jednak niz przez
okres przewidziany w przepisach prawa, w tym ustawie z 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tj, Dz. U. z 2020 r., poz. 164 ze zm)
oraz Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 1., Nr 14, poz. 67).



b) obow1qzywama zgody lub do momentu ewentualnego jej wycofania. Wycofanie zgody
moze nastgpi¢ w dowolnym momencie, nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem
wykorzystywania danych w okresie, gdy zgoda ta obowigzywala,

¢) wykonania zadan w interesie publicznym lub do momentu zgloszenia ewentualnego
sprzeciwu w tym zakresie.

6. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE SA PRZETWARZANE

Osobie, ktérej dane sg przetwarzane przysiuguje prawo:

a) dostepu do swoich danych,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) usunigcia danych,

d) ograniczenia przetwarzania danych,

e) cofnigcia zgody na przetwarzania danych w kazdej chwili (cofniecie zgody nie wpltywa
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych, ktérych dokonano na podstawie zgody
udzielonej przed jej wycofaniem)

o ile nie ogranicza tego przepis prawa, na podstawie ktérego dane osobowe sg przetwarzane.

7. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W SPOSOB
ZAUTOMATYZOWANY

Centrum Ustug Wspélnych w Sosnowcu nie przetwarza danych osobowych w sposéb
zautomatyzowany ani danych tych nie profiluje.

8. SKARGA DO PREZESA URZEDU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

W przypadku uznania, ze Centrum Ushig Wspélnych w Sosnowcu narusza przepisy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), osoba, ktérej dane dotycza, moze ztozy¢ skargg do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (PUODO) z siedzibg w Warszawie 00-014 ul. Moniuszki 1A.




