: OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z 20 marca 2024 roku

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 1. poz. 530.) oraz Zarzadzenia nr 9 Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Kutno z dnia 9 pazdziernika 2019 roku w sprawie regulaminu
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno,

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze: Referent w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno.

[. Wymiar etatu:

Wymiar czasu pracy 1/1 etatu.

[I. Wymagania niezbgdne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

7. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze.

5. Minimum trzyletni staz pracy.

6. Nieposzlakowana opinia.

I11. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisOw: ustawy prawo finansowe, ustawy O rachunkowosci, ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych, przepisdw kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy 0 samorzadzie gminnym, Karty Nauczyciela,
Prawa oéwiatowego, ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Umiejetno$é sporzadzania dokumentéw z zakresu listy ptac, rozliczen z ZUS i Urzedem
Skarbowym, projektow uchwat, zarzadzen i regulaminow.

3. Umiejetno$é wiasciwej organizacji pracy i komunikacji interpersonalnej oraz pracy
w zespole.

4. Umiejetnosé obstugi komputera, Ms Office i urzadzen biurowych.

IV. Zakres zadaf wykonywanych na w/w stanowisku:

Do zadan i kompetencji na stanowisku referenta naleze¢ bedzie w szczegblnosci:

1. Sporzadzenie list ptac jednostek obstugiwanych i CUW.

2. Sporzadzenie miesiecznych rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
pracownikow szkot.

3. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw szkol, CUW oraz os6b zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenia i o dzielo.

4, Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan do GUS.

5. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od o0s6b fizycznych do Urzgdu
Skarbowego, dla pracownikow szkot i CUW.

6. Sporzadzenie rocznych informacji dla pracownikow o uzyskanych dochodach oraz
pobranym podatku.




7. Obstuga rachunkéw bankowych szkét i CUW w zakresie rozliczania wynagrodzen
i pochodnych.

8. Prowadzenie kasy i zwiazanej z nig dokumentacji: wyptata rachunkow i delegacji,
przyjmowanie wptat do kasy, odprowadzanie wplat do banku, sporzadzanie raportow
kasowych.

Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy praw lub przepisdéw wewnetrznych naleza

do kompetencji stanowiska referenta.

V. Warunki pracy:

Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca w budynku, bezpieczne warunki

pracy. Praca przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin.

V1. Inne informacije:

W Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno osiagnigto wskaznik zatrudnienia co najmniej
6% o0séb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych.

VII. Wymagane dokumenty:

1. CV wiasnorecznie podpisane (brak wlasnorecznego podpisu ha wymienionych
dokumentach powoduje niespelnienie wymagan formalnych);

2. list motywacyjny wlasnorecznie podpisany (brak wlasnorgcznego podpisu
na wymienionych dokumentach powoduje niespelnienie wymagan formalnych);

3. kwestionariusz osobowy wg lub na zataczniku nr 1 do ogloszenia o naborze;

4. kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

6. kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje;

7 oéwiadczenia o przetwarzaniu danych osobowych, zgodne z zalgcznikiem
nr 2 do ogloszenia o naborze;

8. oéwiadczenie o niekaralnosci, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do ogloszenia o naborze;

9. o$wiadczenie o pelnej zdolnodei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, wedtug zalacznika nr 4;

10. klauzula informacyjna dla 0sob ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie w Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Kutno zgodnie z art. 13 RODO, zgodnie z zalgcznikiem
nr 5 do niniejszego ogloszenia.

VTIL Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub droga pocztowa do godz.
12 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 marca 2024 roku w sekretariacie
Urzedu Gminy Kutno (pokdj nr 16), 99-300 Kutno, ul. Wincentego Witosa 1.

2. Dokumenty nalezy skladaé w zamknictej kopercie z podanym adresem
do korespondencji, nr telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Referenta w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Kutno”. Aplikacje, ktére wplyna po
wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

3 Nadestane oferty z zalacznikami nie beda zwracane.

4. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej BIP
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno www.bip.cuw.gminakutno.pl oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno w budynku Urzedu Gminy
Kutno, 99-300 Kutno, ul. Witosa 1.




ania formalne zostang poinformowani indywidualnie

5. Kandydaci spelniajagcy wymag
a z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
protokot.

Z powazaniem



Zalgcznik nr 1
do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE, O ZATRUDNIENIE w CUW

1. Imie (IMiona) i NAZWISKO. .....uunerriiiiier ittt
Y. DAt UTOAZEIEA. «. v veneeeenenineteseneaeneeaeasessiarasneatasetotensaasranasassstcaesensins
3. DANE KONTAKLOWE . ... eeneeiteint et ee s e es e e ne e eie st et s s ettt s st st e e st sas et s tres
(wskazane przez osobg ubiegajacg sig o zatrudnienie)
4. Wryksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

................................................... { WWWI\OIYlmkjcjukommm)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z
przepiséw szczegdlnych

(miejscowos¢ i data) {podpisy osoby ubicgajacej si¢ 0 zatrudnienie)



Zalacznik nr 2

do ogloszenia o naborze

(miejscowosé, data)

7GODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CELACH
REKRUTACYINYCH

Oswiadczam, ze:

O Wyrazam zgodg' na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach — nie wymaganych
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

O Wyrazam zgodg' na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach — wymagane jesli przekazane
dane obejmuja szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO?

Podpis kandydata do pracy

1
Zaznacz krzyzykiem wlasciwe pole wyboru
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) .



Zalgcznik nr 3

do ogloszenia o naborze

(miejscowos¢ 1 data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 6 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530.) o$wiadczam, ze nie bylam/em skazana/y prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis kandydata)



Zalagcznik nr 4
do ogtoszenia o naborze

(miejscowosé, data)

(imi¢ 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam/ nie posiadam” pelng/ej zdolnosé/ci do czynnosci
prawnych i korzystam/ nie korzystam” w pehni z praw publicznych oraz ze toczy/nie toczy” sig
wobec mnie zadne postepowanie karne.

czytelny podpis kandydata

") niepotrzebne skreslié¢



Zalacznik nr 5
do ogloszenia o naborze

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Centrum Uslug
Wspélnych Gminy Kutno.

I. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH Zgodnie z art. 13 i 14 RODO*

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Kutno, reprezentowane przez Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno,
Regon: 365234293, siedziba: 99-300 Kutno, ul. Wincentego Witosa 1, tel. (24) 355-
70-26, e-mail: cuw(@gminakutno.pl.

2. W sprawie ochrony danych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno mozna si¢
kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych pod adresem email: iod cuw(@gminakutno.pl lub listownie na powyzej
podany adres z dopiskiem ,,Inspektor ochrony danych”.

[I. CELEIPODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), zawartych umow (art. 6 ust. 1 lit. b RODO ) lub
na podstawie udzielonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

2. Zbierane dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z RODO - w celu realizacji zadan
okreslonych przepisami prawa i nie bedg udostgpniane podmiotom innym, niz
upowaznione na podstawie przepisow prawa.

3. Cele gromadzenia danych osobowych: a) wypelnienie przez nas obowigzku prawnego,
tj. realizacja zadan okreslonych w przepisach branzowych, b) realizacja umoéw
zawartych z osobami fizycznymi, podmiotami, kontrahentami, c¢) w pozostatych
przypadkach Pana/Pani dane osobowe przetwarzamy wylacznie na podstawie
wezesniej udzielonej zgody, w zakresie i celu okreslonym w tresci tej zgody.

I1I. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

1. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celach, o ktdrych mowa dziale II
bedziemy przekazywac Pani/Pana dane osobowe wylacznie: a) naszym pracownikom,
ktorzy musza mie¢ dostgp do danych, aby wykonywa¢ swoje obowigzki,
b) podmiotom przetwarzajgcym, ktérym zlecimy wykonywanie naszych zadan (np.
w zakresie obstugi prawnej urzedu), ¢) innym organom administracji panstwowej lub
samorzgdowej, jesli zobowigzuja nas do tego przepisy prawa.

[V. OKRES PRZECHOWYWANIA [ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celow wskazanych wyzej, a po tym czasie przez okres wynikajacy z powszechnie
obowigzujacych przepisow o archiwizowaniu danych. Oznacza to, ze dane osobowe
mogg zostaé zniszczone po uplywie od 3 do 50 lat, zaleznie od kategorii archiwalnej
danej sprawy.

IV.PRAWA PRZYSEUGUJACE WZGLEDEM DANYCH OSBOWYCH

1. W zwigzku z przetwarzaniem przez nas Pana/Pani danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do: a) dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art.15
ogblnego rozporzadzenia; b) sprostowania danych, na podstawie art. 16 ogoélnego
rozporzadzenia; c¢) usunigcia danych, na podstawie (tzw. prawo do bycia
zapomnianym) art. 17 ogdlnego rozporzadzenia; d) ograniczenia przetwarzania,
na podstawie art. 18 ogdlnego rozporzadzenia; e) wniesienia sprzeciwu, na podstawie
art. 21 ogolnego rozporzadzenia; f) cofnigcia wyrazonej zgody, w dowolnym




momencie, w formie, w jakiej zostala ona wyrazona, co w konsekwencji skutkuje
usunieciem Pani/Pana danych.

2. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje
Pani/Panu prawo do cofhigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma
wplywu na zgodno$é przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

3. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne
z prawem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez Administratora.
Organem whasciwym do wniesienia skargi jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

VL. WYMOG/DOBROWOLNOSC PRZEKAZANIA DANYCH 1. Podanie przez
Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe gdy przestankg przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa lub gdy jest to warunkiem zawarcia
umowy. W pozostalych przypadkach podanie danych osobowych ma charakter
dobrowolny. 2. Pani/Pana dane nie bgdg poddawane zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym rowniez profilowaniu. 3. Pani/Pana dane osobowe nie
beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji migdzynarodowe;.

Zapoznalam/em si¢ z powyzszg Klauzulg. ...
(data, podpis)

"Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).



