
POWIATOWE CENTRUM ul. Ogrodowa 7
59-700 Boleslawiec
NIP: 612-182-62-22
tel.: 75 7343470
https:/ipcuw. boleslawiec. pl

USLUG WSPOLNYCH
W BOLESTAWCU

PCUW.6.2023 Boleslawiec, dnia 03.08.2023 r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Uslug Wsp6lnych w Boleslawcu

ul. Ogrodowa 7, 59-700 Boleslawiec

na podstawie art. I I ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze:

INSPEKTORA DS. PLAC
w Powiatowym Centrum Uslug Wsp6lnych w Boleslawcu

1. Wymagania niezbedne:
1 ) wyksztalcenie 6rednie,
2)znajomoSiustawyzdnia26stycznial9S2r. KartaNauczyciela(tj. Dz.U.z2023r.poz.984),
3) znajomoSi ustawy zdnia l4 grudnia 2016 r. Prawo OSwiatowe (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 900),
4)znajomoS6ustawyzdnia2l listopada2008r.oPracownikachsamorz4dowych(tj.Dz.U.z2022r.
poz. 530),
5)znajomoSiustawyzdnia26czerwcal9T4r.KodeksPracy(tj. Dz.U.z2022r.,poz.l5l0zezm.),
6) staz pracy minimum 5 lat,
7) biegla obsluga komputera,
8) pelna zdolno3d do czynnoSci prawnych oraz korrystaniaz pelnipraw publicznych,
9) niekaralnoll za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe.

2.@:
1) mile widziane do6wiadczenie na podobnym stanowisku,
2) znajomoS6 przepis6w i ich zmian w zakresie: ustawy o systemie ubezpieczeri spolecznych, ustawy
o Swiadczeniach pienig2nych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyitstwa, ustawy
o podatku dochodowym od os6b frzycznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowoSci,
3) znajomo5i programu Platnik, Vulcan,
4) samodzielnoSi, odpowiedzialno56, rzetelnoS6 i skrupulatnoS6,
5) zaangu2owanie w wykonywaniu powierzonych zadah,
6) umiejgtno5i pracy w zespole,
7) obsluga urzqdzefi biurowych,
8) odporno6d na stres,

3. Wvmagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3 ) kopie dokument6w po Swiadc zajqcy ch wyksztalcenie,
4) kopie dokument6w poSwiadc zaj4cy ch staz pracy,
5) oSwiadczenie o niekaralno6ci,
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoSciach,
7) o6wiadczenie kandydata stanowiqce zalqcznik nr I do niniejszego ogloszenia, o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie jego danych osobowych orazzapoznaniu sig zklauzul1 informacyjn4.



4. Zrkres czvnnoSci na stanowisku:
1) nali"ranie *ynag-dre,i i sporzqdzanie list plac, przelew6w, potr4cef naliczonych skladek

ZUS i podatk6w oraz zestawieri list plac,

2) sporzqdzanie zestawieri do list plac, list zasilk6w ZUS,

3) prowadzenie kart wynagrodzeri i zasilk6w zubezpieczenia spolecznego,

4) kompletowanie dokumentacj i potr4ceri ustawowych i deklarowanych,

5) kompletowanie dokumentacji stanowi4cej podstawg wyplat wynagrodzeri i Swiadczefi

z ubizpieczenia spolec znego dla pracownik6w PCUW i j ednostek obslugiwanych,

6) sporzqdzanie sprawozdawczo6ci GUS i SIO dot. funduszu plac,

7) archiwizowanie dokumentacji placowej,
8) przygotowanie ewidencji placowych pod potrzeby analiz ekonomicznych,

9) wydawanie za$wiadczefi nxiqzanych z wynagrodzeniem pracownik6w,

I 0) analiza wynagrodzeri plac6wek obslugiwa ny ch ptzez PCUW,
11) sporz4dzanie deklaracji podatkowych PIT dla jednostki, pracownik6w,

i ucani6w,
12) spon4dzanie i terminowe przekazywane dokumentacji rozliczeniowej ZUS w

Platnik,
I 3) sporzqdzanie za6wia dczen RP-7,

14) sporz4dzanie rocznych informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu rencist6w i emeryt6w. 
do ZUS, Wojskowego Biura Emerytalnego,ZakladuEmerytalno-Rentowego MSWiA, KRUS

i innych,
15) znajomo66 przepis6w dotycz4cych wynagrodzefi, wynagrodzefi za czas choroby i zasilk6w

chorobowych z ubezpi eczenia spolecznego pracownik6w,

l6) gromadr.ni" i prr""lio*y*anie dokumentacji stanowi4cej podstawg do sporzqdzania list plac,

1 7) prowadzenie rozliczef z bankiem.

5. Warunki pracv na stanowisku :

P.uca o 
"ha.akt"rre 

biurowym bgdzie Swiadczona w wymiarze pelnego etatu w Powiatowym Centrum

Uslug Wsp6lnych w Boleslawcu. Praca przy komputerze pov,ryZej 4 godzin dziennie. Pierwsza umowa

o pracg zostanie zawarta na czas okre6lony.

6. Inne informacie :
, Aplikacp to ra-k igtej kopercie opatrzonej dopiskiem ,, Nab6r na stanowisko inspektor ds.

plac w Powiatowym Centrum Uslug Wsp6lnych w Boleslawcu " naleiy zloiryf, do dnia

14.08.2023 r. do godz. 16:00 w siedzibie PCUW ul. Ogrodowa 7 w Boleslawcu.

Aplikacje, kt6re wplynQ po wymaganym terminie nie bgdq rozpatrywane.
. Kandydaci spelniaiQcy wymagania niezbqdne zostanQ zaproszeni do udzialu w rozmowie

kwalilikacyjnej.
' W miesiQcu poprzedzaiqcym miesiqc ogloszenia o naborze wskafnik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w PCUW, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byl nDszy nth6"h-
. Nab6r moie zosta6 odwolany w kaidym czasie bez podania uzasadnienia.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego

centrum Uslug wsp6lnych w Boleslawcu' 
oo*,,,op.Ji*,[,[,1,,p*,[rou,*,,,

emeryt6w

systemie



Zdqcznik nr I do ogloszenia

l{yra:Zam zgodg na przetworzanie moich danych osobowych zowartych w mojej ofercie praqt dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu relcrutacji na slanowisko urzgdnicze: Inspektora ds. plac zgodnie z art. 6 ust.l
lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobovych z dnia 27 kwietniq 2016r. (Rozporzqdzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679)".

(czytelny podpis) (miejscowoit, data)

KLAAZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art.'t3 ust. I i ust. 2 og6lne* .rrTilfffi:lfliilll)lrr* danych osobowych z dnia 27 kwietnia

l) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Uslug Wsp6lnych z
siedzib4 w Boleslawcu ul. Ogrodowa T,reprezentowane przezDyrel<tora PCUW w Boleslawcu,
2) inspektorem ochrony danych jest Pan Mariusz Mendocha (kontakt: Starostwo Powiatowe w
Boleslawcu ul. Armii Krajowej 12,59-700 Boleslawiec, e-mail iodl@nowiatboleslawiecki.pl,
tel.75 6121795),
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgd4 w celu realizacji ustawowych zadafi Powiatowego
Centrum Uslug Wsp6lnych w Boleslawcu na podstawie:
-art.6 ust. 1 lit. a, c og6lnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych zdnia 27 kwietnia
2016r.,
-art. 9 ust. 2 lit. g og6lnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z drua 27 kwietrua

2016r.,
-art.22t ustawy z drua26 czerwca I974r. Kodeks Pracy,
-art. 6 oraz art. l3 pkt. 2b ustawy z dnia 2l listopada 2008r. o pracownikach samorz4dowych,
4) Odbiorc4 Pani/Pana danych osobowych bgd4 wyl4cznie podmioty upowa2nione na podstawie
przepis6w prawa.
5) Pani/Pana dane osobowe nie bEdq przekazywane do paristwa trzeciegolorganizacji
migdzynarodowej,
6) Pani/Pana dane osobowe bgdq przechowywane zgodnie zprzepisamiprawa,
7) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tre5ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczeniaprzetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno56 z prawem przetwarzania

Qezeliprzefr,rarzanie odbywa sig na podstawie zgody), kt6rego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem,
8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, i2 przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotycz4cych narusza przepisy og6lnego
rozporz1dzenia o ochronie danych osobowych z dnia27 kwietnia2016 r.,
9) podanie przezPana/Pani4 danych osobowych jest wymogiem ustawolvym i umownym, azatem
jest Pan/Pani zobowi4zana do ich podania, a konsekwencjq niepodania danych osobowych bgdzie
niezakwalifi kowanie do dalszego etapu rekrutacj i,
l0) Pani/Pana dane nie bgd4 przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym r6wnie2 w formie
profilowania.


