23.10.2026 r.
OGLOSZENIE

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Tczew
ul. KOLELATAJA 9, 83-110 TCZEW
oglasza nabdr na stanowisko:
Inspektor/ka ds. plac (jeden etat)

1. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew
ul. KoHataja 9
83-110 Tczew

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Inspektor/ka ds. plac

3. Przewidywany termin zatrudnienia:

01 grudnia 2026 roku

4. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
€)

f)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie wyksztalcenia Sredniego z 5 letnim stazem pracy lub wyksztalcenia wyzszego z 3 letnim
stazem pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) oraz Srodowiska Windows,
umiejetnos$¢ obstugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

5. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

©)

d)

€)
f)

g)
h)

doswiadczenie zawodowe w zakresie naliczania ptac,

biegla znajomos¢ programu VULCAN,

znajomos¢ i umiejetno$é stosowania przepis6w prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

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

- prawo z zakresu podatku dochodowego od oséb fizycznych

- prawo z zakresu ubezpieczen spolecznych

odpowiedzialnoéé, doktadnos¢, sumiennosé, samodzielnos¢, umiejetnosé organizacji pracy,
terminowe wykonywanie zadan, odpornosc¢ na stres,

stan zdrowia pozwalajagcy na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,

umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé pracy pod presja czasu i radzenia sobie w sytuacjach
stresowych,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia,

wysoka kultura osobista.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

3.

Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potraceni
wynikajacych z tytulu zatrudnienia dla pracownikéw jednostek obshugiwanych.

Naliczanie zasilkéw chorobowych, macierzyniskich, opiekuriczych i innych naleznosci ZUS dla
pracownikow jednostek obstugiwanych.

Naliczanie wysokosci platnych urlopéw wychowawczych dla pracownik6w jednostek obstugiwanych .



4. Naliczanie zasitkéw na zagospodarowanie, nagréd jubileuszowych, nagréd z ZFN oraz ekwiwalentow
za urlop dla pracownikéw jednostek obslugiwanych.

5. Sporzadzanie zestawieri wynikajacych z rozliczen list plac.

6. Rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30 Karty Nauczyciela dla
pracownikéw jednostek obstugiwanych.

7.  Rozliczanie uméw zleceri i o dzielo zawartych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych.

8. Naliczanie $wiadczeri z Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych udzielanych pracownikom
jednostek obstugiwanych zgodnie z przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w jednostkach.

9. Obsluga systemu bankowego — wprowadzanie przelewow.

10. Naliczanie $wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US itp. dla pracownikéw jednostek
obstugiwanych.

11. Wystawianie za$wiadczeni o wysokosci zarobkéw dla pracownikéw jednostek obstugiwanych.

12. Prowadzenie ewidencji podatkowej dla pracownikéw jednostek obstugiwanych.

13. Prowadzenie rejestru wynagrodzeri miesiecznych i narastajaco w przekroju dla nauczycieli i
pracownikéw niebedacych nauczycielami oraz w rozbiciu na kazdy sktadnik wynagrodzenia.

14. Sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS dla jednostek obstugiwanych.

15. Sporzadzanie rocznych informacji o skladkach na ubezpieczenie spoleczne dla pracownikow
jednostek obshugiwanych.

16. Sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej dla jednostek obshugiwanych.

17. Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych dla pracownikéw jednostek obstugiwanych.

18. Obshuga stypendiéw dla uczniéw za wyniki w nauce i sporcie i sporzadzanie w tym zakresie deklaracji
podatkowych,

19. Przygotowanie danych w zakresie plac niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
Z-03, Z-06 i innych wskazanych w drodze losowania przez GUS dla jednostek obstugiwanych.

20. Przygotowanie danych w zakresie plac niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
dla potrzeb SIO dla jednostek obstugiwanych.

21. Przygotowanie analiz finansowych z zakresu plac dla potrzeb ksiegowosci, dyrektoréw jednostek
obshugiwanych oraz organu prowadzacego.

22. Biezaca wspblpraca zgodnie z kompetencjami w zakresie wykonywanych zadan z dyrektorami
i pracownikami jednostek obstugiwanych.

23. Wykonywanie innych czynno$ci stuzbowych zleconych przez Gléwnego Ksiegowego
i Dyrektora CUW

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca w budynku siedziby Centrum Ustug Wspélnych w Tczewie,
b) stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze,
¢) praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy z jednostkami obstugiwanymi,
d) Kkontakt telefoniczny i osobisty z interesantami,
e) pelen wymiar czasu tj. 40 godz. tygodniowo,
f) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedzialku do pigtku,
g) przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto od 6000-6500z1 plus dodatek stazowy,
h) umowa na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia umowy na czas nieokreslony,

8. Wymagane dokumenty:
a) podpisane odrgcznie:
¢ List motywacyjny,
e Zyciorys (CV).
Jesli wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych na potrzeby przysztych rekrutacji, oba dokumenty
powinny zostaé opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji oraz w celu realizacji przyszlych rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 1781, z 2026r. poz. 252, 548, 1003) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”
b) wypelniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
¢) wypehione o$wiadczenie,



d)
e)

g)

kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

kopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

kopie §wiadectw pracy

kandydaci z niepelnosprawnos$ciami, zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku znalezienia si¢ w gronie najlepszych kandydatow, sa obowigzani do
ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnos¢.

9. Dodatkowe informacje:

a)

b)

g)
h)

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie dokumentéw w kopercie do sekretariatu w siedzibie
Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miejskiej Tczew lub za poSrednictwem poczty, na adres Centrum
Ushug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew, ul. Kotlataja 9, 83-110 Tczew w terminie do 04.11.2026r.
do godz. 14.00 z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko: Inspektor/ka ds. plac”.

Dokumenty wyslane za posrednictwem poczty, kurierem lub w inny niz osobiscie sposob, muszg
wplyngé do siedziby Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew nie p6zniej niz do dnia
04.11.2026r. do godz. 14.00. Dokumenty, ktore wplyna do siedziby Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Miejskiej Tczew po w/w terminie, nie bedg rozpatrywane.

Osoby spelniajgce wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie i migjscu kolejnego etapu rekrutacji, ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktorych oferty nie spelniaja wymogéw formalnych zostang powiadomieni
za posrednictwem adresu email.

Pracodawca zastrzega sobie prawo dalszego zatrudnienia wybranego w obecnej procedurze kandydata
na czas okreslony lub nieokreslony bez koniecznosci przeprowadzenia kolejnego naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ushig Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew przy
ul. KoHataja 9.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Miejskiej Tczew zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty kandydatéw ktorzy nie spelnili wymogéw formalnych lub nie wybranych w dalszych
etapach naboru pozostang do odbioru w dziale kadr CUW w Tczewie.



