Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy
43-100 TYCHY
ul. Barona 30

DKP.110.1.2021

Dyrektor Centrum Ustug Wspodlnych Miasta Tychy
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista ds. kadr i ptac
w wymiarze 2 etaty

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie

staz pracy:
v przy wyksztatceniu wyzszym co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze
kadr i ptac
v przy wyksztatceniu srednim co najmniej 5 lat doswiadczenia zawodowego w obszarze kadr
i ptac

znajomosc¢ przepiséw ustawy Kodeks pracy i innych aktéw prawnych zwigzanych z prawem pracy,
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

dobra znajomos¢ obstugi funkcji programéw Word i Excel,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP;

dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem.

Wymagania dodatkowe

doswiadczenie pracy w jednostce organizacyjnej z sektora finanséw publicznych;

znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego systemu Rekord, Ptatnik, portalu sprawozdawczego GUS,
umiejetnos¢ obstugi systemu informacji prawnej LEX;

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow;

umiejetnos¢ wspdtpracy, analitycznego myslenia;

punktualnosc¢ i terminowosé;

dokftadnosé, dbatos¢ o szczegdty;

lojalnos¢, odpowiedzialnosg;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

otwarto$¢ na zmiany i rozwdgj.

Gtéwne obowigzki

obstuga programu kadrowo-ptacowego REKORD;

kompleksowa obstuga jednostek obstugiwanych przez CUW Tychy m.in. prowadzenie akt
osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych, przygotowywanie od strony formalno-prawne;j
dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzywania umow o prace, przeniesien i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy, prowadzenie ewidencji, weryfikacji i rozliczania czasu pracy
pracownikéw JO, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich (PUE ZUS), prowadzenie ewidencji
badan lekarskich pracownikéw, obowigzkowych szkoleh BHP, monitorowanie ich aktualnosci;
sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow;

sporzadzanie deklaracji do ZUS, US, GUS, PFRON;



e obstuga programu PLATNIK (zgtaszanie, dokonywanie zmian i korekt oraz wyrejestrowania);

e sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych;
e prowadzenie rozliczen wynikajgcych z toczgcych sie postepowan egzekucyjnych pracownikow;
e rozliczanie uméw cywilnoprawnych (o dzieto, zlecenia);

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w siedzibie CUW na Il pietrze. Bezpieczne
warunki pracy. Budynek wyposazony w winde przystosowang do przewozu oséb niepetnosprawnych.
Korytarze umozliwiajgce poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku na parterze znajduje sie winda
przystosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w styczniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e podpisany list motywacyjny i CV;

e dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (kserokopie);

e dokumenty potwierdzajgce staz pracy: kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw
potwierdzajagcych staz pracy;

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

e oswiadczenie o tym, czy kandydat prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg;

e oswiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych, dobrowolnych, innych niz
przewidziane w kodeksie pracy, w celu prowadzenia rekrutaciji;

e o$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie
rekrutacji.

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:
o kopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
0 pracownikach samorzgdowych.

Dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z napisem ,nabdér na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista ds. kadr i ptac”, pokdj 326 Ilub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres
wskazany w ogtoszeniu o naborze, w terminie do 15 marca 2021 r.

Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Za termin ztozenia (réwniez za posrednictwem operatora pocztowego) uznaje sie date faktycznego wptywu
kompletu dokumentéw aplikacyjnych do CUW Tychy.

Inne informacje:

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Zespét Rekrutacyjny. O terminie i miejscu postepowania kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie. Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze przewiduje sie
zastosowanie techniki naboru polegajgcej na rozmowie kwalifikacyjne;.

Maksymalne wynagrodzenie brutto do kwoty 4.000,00 zt

Oferty, ktore nie spetniajg warunkéw formalno — prawnych zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 438 20 25

Tychy, 25 lutego 2021 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
Miasta Tychy

(-) mgr Dagmara Gawryszek



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZY PROCESIE REKRUTACJI

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informuje — zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej w skrécie ,RODO”, iz:

| ADMINISTRATOR DANYCH
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy, 43-100 Tychy,
ul. Jana Barona 30 reprezentowane przez Dyrektora Jednostki.

I INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac
w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujgcy sposéb:

1) pod adresem poczty elektronicznej: iod@cuw.tychy.pl;

2) pisemnie na adres siedziby Administratora.

[l PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
1. Podstawg prawng przetwarzania danych jest obowigzek prawny Administratora w zakresie uzyskania

danych na etapie rekrutacji oraz ewentualna zgoda kandydata (zgoda na przetwarzanie danych
osobowych innych niz zawarte w formularzu rekrutacyjnym osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie).

2. Dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie dla celdéw zwigzanych z rekrutacjg na aplikowane stanowisko
oraz podjecia niezbednych dziatah dla celéw procesu rekrutacyjnego.

3. Podanie danych osobowych w dokumencie ,Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dobrowolnych,
innych niz przewidziane w kodeksie pracy” nie jest obowigzkowe, ale utatwi kontakt z kandydatem oraz
sprawne przeprowadzenie procesu rekrutacji.

IV ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Dane nie bedg przekazywane innym podmiotom.

V OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
Dane beda przechowywane i zostang usuniete po trzech miesigcach od zakonczenia procesu rekrutaciji.

VI PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, W TYM DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych;

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) usuniecia swoich danych osobowych;
4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;
5) przenoszenia swoich danych osobowych;
a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

VIl PRAWO DO COFNIECIA ZGODY

1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma Pan/Pani
prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do cofniecia zgody.

2. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.

VIl PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

IX INFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ KONSEKWENCJACH
NIEPODANIA DANYCH OSOBOWYCH
1. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢ wymogiem: ustawowym lub warunkiem

zawarcia umowy, do ktérych podania bedzie Pani/Pan zobowigzanaly.

2. W przypadku, gdy bedzie istniat obowigzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie
bedziemy mogli zrealizowa¢ zadania ustawowego, co moze skutkowac konsekwencjami przewidzianymi
przepisami

3. W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy a nie poda Pani/Pan swoich
danych, nie bedziemy mogli zawrze¢ lub wykonaé takiej umowy.

X ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.


mailto:iod@cuw.tychy.pl

