
Centrum Usług Wspólnych 
w Żyrardowie 

96-300 Żyrardów, ul. Mireckiego 56 
tel. 46 855-48-40 

Znak pisma: CUW.210.1.2021.AD 

Dyrektor Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie, 
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 

Żyrardów, 01.07.2021 r. 

Referent/Specjalista ds. rachuby płac i księgowości w Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie 
96-300 Żyrardów, ul. Mireckiego 56 

I. Zatrudnienie: - zawarcie umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy-1 etat 

II. Wymagania niezbędne - o zatrudnienie na ww. stanowisku może ubiegać się osoba, która: 
l. posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej bądź innego państwa, które na podstawie umów 

międzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, 
2. posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 
3. nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
4. posiada wykształcenie średnie (ekonomia, administracja) wraz z co najmnieJ 2 letnim 

doświadczeniem zawodowym lub wykształcenie wyższe (ekonomia, administracja). 

III. Wymagania pożądane: 
l. Znajomość oraz umiejętność stosowania w praktyce przepisów prawa z zakresu prawa pracy i 

ubezpieczeń społecznych, ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, ustawy o 
zakładowym funduszu świadczeń socjalnych. 

2. Bardzo dobra znajomość programu Płatnik, obsługi komputera i urządzeń biurowych. 
3. Posiadanie umiejętności obsługi środowiska Word i Excel. 
4. Znajomość ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Prawo Oświatowe, programu Płace VULCAN, 

doświadczenie w naliczaniu wynagrodzeń w oświacie oraz świadczeń z ubezpieczenia społecznego 
będą dodatkowymi atutami. 

5. Komunikatywność, samodzielność, odpowiedzialność, cierpliwość, dyspozycyjność. 

6. Doświadczenie w pracy administracyjnej albo w samorządzie terytorialnym, umiejętność sprawnej 
organizacji pracy. 

7. Kultura osobista, życzliwość w kontaktach interpersonalnych. 
IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1. Prowadzenie obsługi płacowej jednostek obsługiwanych w szczególności: 
a) Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, rejestracja zgłoszeń ZUA, ZWUA, 

ZCNA, 
b) Sporządzanie list płac - naliczanie wynagrodzeń i innych świadczeń dla nauczycieli i 

pracowników samorządowych obsługiwanych jednostek wraz z pochodnymi (składki ZUS, 

zaliczka na podatek, potrącenia komornicze i inne), 
c) Rozliczanie zwolnień lekarskich, w tym zasiłków z ubezpieczenia społecznego, 
d) Sporządzanie i wysyłka comiesięcznej deklaracji ZUS oraz rocznej informacji IWA, 
e) Sporządzanie i wysyłka informacji rocznej PIT-11 i PIT-4R, 
f) Sporządzanie zaświadczeń dotyczących wynagrodzenia na wniosek pracowników obsługiwanych 

jednostek. 
2. Przeprowadzanie bieżących i okresowych analiz wykonania planów finansowych w zakresie 

wynagrodzeń w każdej z obsługiwanych jednostek. 
3. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów kadrowo-płacowych . 

4. Wspomaganie dyrektora oraz głównego księgowego w czynnościach i zadaniach realizowanych przez 
Centrum. 

5. prowadzenie rachunkowości jednostek budżetowych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 
6. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym, 
7. dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych. 

V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku Referenta/Specjalisty, zgodnie z rozporządzeniem Rady 



Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych 

(Dz. U. 2018, poz. 936 z późn. zm.) oraz obowiązującym Regulaminem Wynagradzania Pracowników w 
Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie. Do wynagrodzenia zasadniczego wypłacany jest dodatek za 
wysługę lat. 

VI Warunki pracy: praca będzie odbywała się w budynku administracyjnym Centrum Usług Wspólnych w 
Żyrardowie przy ul. Mireckiego 56, który nie jest przystosowany dla osób niepełnosprawnych . Stanowisko 
pracy znajduje się na li piętrze budynku (klatka schodowa bez windy) i związane jest z pracą przy 
komputerze powyżej 4h dziennie. 

VII. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie lub CV,* 
2. list motywacyjny, 
3. kserokopie świadectw pracy, 
4. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 
5. ewentualne inne dokumenty potwierdzające zdobyte kwalifikacje i umiejętności, 
6. podpisane odręcznie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie,* 
7. podpisane odręcznie oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,* 
8. podpisane odręcznie oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 

korzystaniu z pełni praw publicznych,* 
9. podpisana odręcznie klauzula o treści: ,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych 

wykraczających poza wymóg ustawowy, a zawartych w dokumentach składanych w związku z 
naborem",* 

10. podpisane odręcznie oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie czynności 

Referenta/Specjalisty ds. rachuby płac i księgowości w Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie, 
11. w przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzający znajomość 

języka polskiego, zgodnie z przepisami o służbie cywilnej. 
Brak któregokolwiek ze wskazanych wyżej dokumentów skutkuje odrzuceniem oferty. 

Dokumenty należy składać w Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie (sekretariat) ul. Mireckiego 56 
osobiście lub przesłać pocztą (decyduje data wpływu do CUW w Żyrardowie) w zamkniętej kopercie opisanej 
numerem telefonu kontaktowego osoby składającej ofertę, z adnotacją: ,,Nabór na stanowisko 
Referent/Specjalista ds. rachuby płac i księgowości w Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie 

ul. Mireckiego 56" 
Termin składania ofert upływa z dniem 12 lipca 2021 roku o godz. 14.00 

Dokumenty, które wpłyną do CUW w Żyrardowie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
VIII. Procedura wyboru i zatrudnienia: 

1. Postępowanie naboru obejmuje analizę złożonych dokumentów oraz rozmowę z kandydatami, 
którzy spełniają wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy 
telefonicznie. 

2. Dyrektor dokona wyboru kandydata na stanowisko będące przedmiotem naboru lub rozstrzyga o 
zakończeniu naboru bez wyboru żadnego z uczestniczących w nim kandydatów. 

3. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie (www.bip.cuw.zyrardow.pl) oraz na tablicy 
informacyjnej w CUW w Żyrardowie. 

4. Planuje się zatrudnienie osoby wyłonionej w drodze niniejszego naboru od dnia 1 września 2021 r. 
5. Jeżeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, zostanie skie

rowany do służby przygotowawczej kończącej się egzaminem, trwającej nie dłużej, niż 3 miesiące. 
Dyrektor CUW może zwolnić wybranego kandydata z obowiązku odbywania służby przygotowawczej, 
z zastrzeżeniem konieczności poddania takiego kandydata egzaminowi. 

Niniejszym informuje się, że w miesiącu poprzedzającym upublicznienie powyższego ogłoszenia wskaźn ik 

zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie był niższy niż 6%. 



Klauzula informacyjna: 

Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danvch) informuję, że: 
1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Centrum Usług Wspólnych w Żyrardowie (96-300), ul. Mierckiego 56 
2. Twoje dane osobowe przetwarzane będą w celu rekrutacji - na podstawie art. 6 ust.1 lit. a ww. rozporządzenia, czyli na 

podstawie Twojej dobrowolnej zgody oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. 
3. Twoje dane osobowe przechowywane będą przez okres rekrutacji, a po zakończonej rekrutacji dane będą przechowywane 

jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z Ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Ustawą z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 
archiwalnym i archiwach. 

4. Masz prawo do: 
a. żądania dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, 
b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych, 
c. przenoszenia swoich danych osobowych, 
d. cofnięcia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie, 
e. wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych z siedzibą w Warszawie 

(00-193), ul. Stawki 2. 
5. Twoje dane osobowe są przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, jednakże niepodanie ich uniemożliwi 

uczestnictwo w procesie rekrutacyjnym. 
6. We wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem 

danych można się skontaktować z inspektorem Ochrony Danych: adres email: joanna.trusinska@inbase.pl 
7. Twoje dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego i organizacji międzynarodowej. 
8. Twoje dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane. 
9. Odbiorcami danych będą tylko podmioty uprawnione zgodnie z przepisami prawa oraz zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach 

samorządowych. Informacja o wyniku naboru będzie upowszechniona na tablicy informacyjnej CUW w Żyrardowie oraz 
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej. 

10. Oferty kandydatów będą przechowywane przez okres trzech miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w 
drodze naboru. Po tym terminie nieodebrane osobiście, zostaną komisyjnie zniszczone. 

* - wzór dokumentu można pobrać ze strony www.bip.cuw.zyrardow.pl 


