Dyrektor Centrum Usług Wspólnych Gminy Konstancin-Jeziorna
ogłasza nabór na wolne stanowisko
SPECJALISTA (ds. PŁAC) w wymiarze 1 etatu

CUW.210.3.2025
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Konstancin-Jeziorna
Centrum Usług Wspólnych Gminy Konstancin-Jeziorna
ul. Piaseczyńska 77
05-520 Konstancin-Jeziorna

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) naliczanie wynagrodzeń i zasiłków dla pracowników publicznych szkół, przedszkoli 
i żłobka na terenie Gminy Konstancin-Jeziorna oraz osób wykonujących zadania z tytułu umowy zlecenia i umowy o dzieło,
2) prawidłowe kompletowanie i przechowywanie dokumentacji płacowej pracowników podległych jednostek
3) ewidencjonowanie i rozliczanie nieobecności pracowników w tym zwolnień lekarskich, urlopów i innych
4) sporządzanie list płac i przelewów wynagrodzeń,
5) realizowanie potrąceń z wynagrodzeń pracowników,
6) sporządzanie i przekazywanie deklaracji do ZUS, Urzędu Skarbowego, GUS, PFRON 
i inne,
7) sporządzanie przelewów na podstawie dokumentacji z zakresu wynagrodzeń, zasiłków, umów cywilno-prawnych oraz rozliczeń z ZUS, Urzędem Skarbowym, PFRON,
8) wystawianie zaświadczeń o uzyskanych dochodach,
9) dokonywanie rozliczeń podatkowych pracowników, zaliczek na podatek dochodowy oraz sporządzanie deklaracji PIT 4R, PIT-11,
10) przekazywanie danych do kwartalnych i rocznych sprawozdań z zatrudnienia i wykonania osobowego funduszu płac,
11) sporządzanie deklaracji zgłoszeniowych pracowników do ubezpieczeń społecznych 
i zdrowotnych,
12) współpraca z obsługiwanymi jednostkami,
13) archiwizacja dokumentów,
14) inne prace zlecone przez Dyrektora CUW Gminy Konstancin-Jeziorna w zakresie obejmowanego stanowiska.
Warunki pracy

Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:
· praca biurowa

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
· praca przy monitorze ekranowym,
· naturalne i sztuczne oświetlenie,
· praca w budynku przy ul. Piaseczyńskiej 77, miejsca postojowe w odległości około 50 m od budynku, wejście dojednostki z lewej strony budynku od ul. Piaseczyńskiej przez drzwi jednoskrzydłowe otwierane do światła ościeżnic,
· miejsce pracy: parter.

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy
wymagania niezbędne: 
· wykształcenie wyższe lub średnie, w przypadku posiadania tylko wykształcenia średniego wymagane min. 3 -letni staż pracy,
· obywatelstwo polskie - o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
· pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· bardzo dobra znajomość zagadnień z zakresu ustawy o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, ustawa Kodeks Postępowania Administracyjnego, ustawa Kodeks Pracy, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych, ustawa 
o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, ustawa o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych, ustawa 
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych, ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych, Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,  Rozporządzenie Ministra Edukacji z dnia 18 marca 2025 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie wysokości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych warunków przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracę w dniu wolnym od pracy,
· umiejętność obsługi komputera - pakiet MS Office, Internet, poczta elektroniczna,
· skuteczna komunikacja,
· sumienność, dokładność i odpowiedzialność,
· doskonała organizacja czasu pracy i samodzielność.

wymagania dodatkowe:
· staż pracy w jednostce samorządu terytorialnego na podobnym stanowisku,
· kwalifikacje poparte doświadczeniem w zakresie kadry i płace, 
· znajomość programu Vulcan

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (plik w załączniku), 
· życiorys zawierający opis przebiegu pracy zawodowej (CV),  
· list motywacyjny,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
· oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
· oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
· kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie zawodowe (świadectwo pracy) lub aktualne zaświadczenie o zatrudnieniu (w zaświadczeniu prosimy o wskazanie daty zatrudnienia na danym stanowisku),
· w przypadku posiadania dyplomu potwierdzającego wyższe wykształcenie, uzyskanego na uczelni zagranicznej, prosimy o przesłanie kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Biuro Uznawalności Wykształcenia i Wymiany Międzynarodowej lub nostryfikacji dyplomu,
· kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdą się 
w gronie najlepszych kandydatów.
· oświadczenie wyrażenie zgodny na przetwarzanie danych osobowych.

Termin składania dokumentów:
30.09.2025 r.

Miejsce składania dokumentów:
Centrum Usług Wspólnych Gminy Konstancin-Jeziorna
ul. Piaseczyńska 77
05-520 Konstancin-Jeziorna
z dopiskiem na kopercie „Nabór nr CUW.210.3.2025 – Specjalista do spraw płac” w dniach od poniedziałku do piątku w godzinach 8:00-16:00.

Nowo powstająca jednostka organizacyjna na dzień ogłoszenia naboru nie może określić wskaźnika zatrudnienia osób posiadających orzeczenie o niepełnosprawności, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienie osób niepełnosprawnych

Oferty, które nie spełniają wymogów formalnych, niekompletne oraz przesłane po terminie nie są rozpatrywane (liczy się data wpływu). Oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie. Oferty odrzucone, które nie zostaną odebrane w terminie 30 dni od zakończenia naboru, zostaną zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 
(22) 48 42 430, (22) 48 42 431. 
