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Ogloszenie Nr 8/25
z dnia 15 wrzesnia 2025 r.

: CENTRUM USLUG WSPOLNYCH,
CENTRUM z siedziba w Lodzi, ul. Piotrkowska 171/173

:’:::w“" ? oglasza nabor kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze

| podinspektor/ inspektor ds. plac
' w Wydziale Kadr i Plac

(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i dosSwiadczenia kandydata)

Nr ewidencyjny: CUW-WK.110.1.8.2025
Liczba wakatow: 1 etat

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: Lodz

Rodzaj umowy: umowa o prace

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)

podstawowy system czasu pracy.

praca wymagajaca ogolnej sprawnosci fizycznej i psychiczne;,

praca z przewaga wysitku umystowego,

budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sa dostosowane dla 0sob z dysfunkcja
narzadow ruchu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z rachuba plac, w szczegolnosci:

2)
3)
4)
5)
6)

7

przygotowanie danych do list ptac, naliczanie wynagrodzen i zasitkow, sporzadzanie list
plac, sporzadzanie potracen z wynagrodzen dla wierzycieli,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

wyliczanie miesiecznych wplat podatku dochodowego od 0so6b fizycznych do US,
sporzadzanie dla pracownikow informacji do US w zakresie podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych,

wprowadzanie i aktualizowanie danych ewidencyjnych w systemie,

terminowe przygotowywanie przelewow ptacowych,

rozliczanie uméw zlecen i o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi.

Wspdtpraca ze stanowiskiem ds. kadr.

Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu pracownikow.

Wyliczanie danych do deklaracji miesiecznych wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Sporzadzanie opinii, analiz, sprawozdan w zakresie spraw realizowanych
na stanowisku pracy.

Wspotudzial w  aktualizowaniu regulaminéw dotyczacych spraw realizowanych
na stanowisku pracy.

Archiwizowanie dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.

II. Do naboru moze przystapic osoba, ktéra:
1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych

2)
3)

panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,




4) cieszy sie nieposzlakowang opinia,
5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego.

II1. Wymagania niezb¢dne (konieczne):

1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

2) odpowiedni staz pracy:

— dla 0s6b z wyksztatceniem srednim - na stanowisko podinspektora wynosi co najmniej 3
lata, na stanowisko inspektora wynosi co najmniej 5 lat,

— dla 0sob z wyksztalceniem wyzszym - na stanowisko podinspektora nie jest wymagany,
na stanowisko inspektora wynosi co najmniej 3 lata,

3) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

4) bardzo dobra znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, w szczegolnosci znajomos¢ ustaw:
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024.1135 t.j.). ustawy - kodeks pracy
(Dz. U. 2025.277 t.j.), ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. 2025.501 t.j.), rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2025.702 ze zm.) oraz
pozostatych niezbednych do wykonywania powierzonych obowiazkow,

5) umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wlasnej, w tym ustalanie
priorytetow,

6) umiejetnosé korzystania z przepisow, ich interpretacji i stosowania,

7) umiejetnos¢ redagowania oraz sporzadzania pism,

8) umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet),

9) posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: wysoka
kultura  osobista, dyskrecja, komunikatywnos¢, samodzielno$¢, umiejgtnosé
podejmowania decyzji. poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania, dokladnos¢,
zdolnos¢ do pracy pod presja czasu i terminu.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji publiczne].

V. Oferta kandydata musi zawiera¢:

1) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, w przypadku osob, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztatcenia,(dyplomy,
certyfikaty) oraz doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji
(jezeli kandydat takie posiada),

4) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢- w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie i korzystaniu z pehni praw
publicznych (do pobrania na stronie https://cuw.uml.lodz.pl/bip-centrum-uslug-wspolnych/oferty-
pracy-w-cuw/) lub kserokopi¢ waznego zaswiadczenia potwierdzajacego spelnianie ww. warunku
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
https://cuw.uml.lodz.pl/bip-centrum-uslug-wspolnych/oferty-pracy-w-cuw ),

7) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna (art. 13 RODO),

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktorych zakres
przekracza dane wskazane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sig¢
o zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie przez kandydata.




W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obeym, nalezy dolaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski
dokonane bezposrednio przez kandydata. biuro tlumaczen albo ttumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknictej kopercie z podanym imieniem. nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata w szafce ustawionej przy wejsciu Nr 2 (wejscie od ul. Piotrkowskiej 171/173).

W przypadku posiadania przez kandydata uprawnienn do bezpiecznego podpisu elektronicznego. dokumenty mozna skladac
droga elektroniczna na adres cuw@cuw.uml.lodz.pl lub przesyla¢ poczta na adres siedziby:

Kancelaria Centrum Uslug Wspdlnych
90-447 Lodz ul. Piotrkowska 171/173 (wejécie od al. Kosciuszki 104 a)

z dopiskiem

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze:
podinspektor/inspektor ds. plac w Wydziale Kadr i Plac w CUW?”

We wszystkich przypadkach dokumenty musza dotrze¢ w terminie do dnia 30.09.2025 r.

Dokumenty dostarczone do szafki po godzinie 15:00 (w przypadku aplikowania w wersji papierowej), beda
rejestrowane przez Kancelarie CUW z data dnia nastepnego.

W przypadku aplikacji przesytanych droga elektroniczna na adres skrzynki elektronicznej CUW. za dat¢ dorgezenia uwaza sig
date wplywu dokumentéw na skrzynke elektroniczna. Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane. CUW bedzie powiadamial kandydatéw o poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru. wylacznie na zasadach
i w przypadkach okreslonych postanowieniami zarzadzenia Nr 3/21 z dnia 18 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
..Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Uslug Wspélnych oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru”, zwanej dalej
Procedura. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta Lodzi: http://bip.uml.lodz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej CUW przy ul. Piotrkowskiej 171/173.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach okreslonych
szezegolowo w ww. zarzadzeniu. Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Ustug Wspolnych zostang dolaczone do jego akt
osobowych prowadzonych przez CUW. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem wylonionym w drodze naboru lub w ciagu 3 miesigcy od dnia publikacji
informacji o wynikach naboru w przypadku zakoriczenia naboru bez wylonienia kandydata do zatrudnienia. W okresie tym
kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyla dokumentow
kandydatom. Nicodebrane w ww. terminie przez kandydatow dokumenty zostana protokolarnie zniszczone. Dokumenty
kandvdatow. ktérzy wyrazili zgode na wzigcie udzialu w rekrutacjach w przyszlosci. przechowywane sg przez okres 1 roku
od dnia zlozenia dokumentow rekrutacyjnych w naborze. Szczegdlowe zasady postgpowania z dokumentami kandydatow
okresla § 39 Procedury.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢ w CUW. najpézniej w dniu zawarcia z nim
umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacjg o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. uzyskanego na koszt
kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Obowigzek informacyjny - klauzula informacyjna, art. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych). Administratorem danych osobowych jest Centrum
Ustug Wspolnych (dalej CUW) w Lodzi z siedziba ul. Piotrkowska 171/173, (kod poczt. 90-447), tel.: (42) 272 62 B6, adres poczty
elektronicznej: cuw@cuw.uml.lodz.pl. Administrator danych wyznaczyl Inspektora ochrony danych, adres poczty elektroniczne):
Llodz pl;

odra cuw. um

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze w CUW oraz
wylonienie osoby. ktora zostanie zatrudniona.

Administrator przetwarza dane obligatoryjnie w celu realizacji zadan okreslonych przepisami prawa w szczegolnosci
Kodeksu pracy. ustawy o pracownikach samorzadowych/ innych przepisow szczegolnych. Niepodanie danych w ww. zakresie uniemozliwia
wziecie udzialu kandydata w procedurze naboru.

W sytuacji dobrowolnosci dane osobowe przetwarzane sa na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza. Niepodanie
danych w ww. zakresie nie ma wplywu na udzial kandydata w procedurze naboru.

Dane osobowe sa przetwarzane tak dlugo jak jest to niezbedne do realizacji celu, w ktorym sa przetwarzane - nie diuzej niz
3 m-ce od dnia nawiazania stosunku pracy z wylonionym kandydatem lub w ciagu 3 miesi¢cy od dnia publikacji informacji o wynikach
naboru w przypadku zakoficzenia naboru bez wylonienia kandydata do zatrudnienia lub 1 rok, jezeli kandydat wyrazil zgode na rekrutacje
w przyszlosci lub do czasu wycofania zgody z tym. ze wycofanie zgody nie wplynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem, po czym zgromadzone dane zostana usuni¢te. Dokumenty kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego w CUW zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty dotyczace przebiegu procedury naboru beda
przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku kalendarzowego (okres ustalono na podstawie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji | zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67).

CUW moze przekaza¢ zebrane dane osobowe upowaznionym podmiotom na podstawie i w granicach prawa, jak rowniez
podmiotom, z ktorymi CUW zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Osoby, ktorych dane sa przetwarzane maja prawo do bycia poinformowanym o operacjach/celach przetwarzania: prawo dostgpu
do danych ich dotyczacych, prawo do sprostowania/uzupelnienia danych: prawo do usunigcia danych. jezeli dane przetwarzane sa na



podstawie zgody: prawo do ograniczenia przetwarzania; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych a takze prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danvch Osobowych. gdy przetwarzanie danych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danvch osobowych,

s
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