
Ogłoszenie Nr 10/19 
  z dnia 31 maja 2019 r.  

CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH,  
z siedzib� w Łodzi, ul. Piotrkowska 171/173

ogłasza nabór kandydatów do pracy na wolne stanowisko urz�dnicze  
podinspektor/ inspektor ds. płac 

w Wydziale Kadr i Płac 

(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i do�wiadczenia kandydata)

Nr ewidencyjny: CUW-WK.120.1.10.2019  
Liczba wakatów: 1
Wymiar etatu: pełny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: Łód�
Rodzaj umowy: umowa o prac�

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:  
1) podstawowy system czasu pracy, 
2) praca wymagaj�ca ogólnej sprawno�ci fizycznej i psychicznej,  
3) praca z przewag� wysiłku umysłowego,  
4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie s� dostosowane dla osób z dysfunkcj� narz�dów 

ruchu.  

Wska�nik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej  
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesi�cu poprzedzaj�cym dat�
upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest ni�szy ni� 6%.  

I. Zakres zada� wykonywanych na stanowisku:  
1) wprowadzanie i aktualizowanie danych ewidencyjnych w programie kadrowo-płacowym, 
2) przygotowywanie danych do list płac, naliczanie wynagrodze� i innych �wiadcze�, naliczanie 

zasiłków chorobowych, opieku�czych i innych z zakresu ubezpiecze� społecznych, sporz�dzanie list 
płac, 

3) sporz�dzanie potr�ce� z wynagrodze� dla wierzycieli, 
4) prowadzenie kart wynagrodze� i kart zasiłków chorobowych pracowników, 
5) prowadzenie rozlicze� z ZUS,  
6) sporz�dzanie informacji ZUS dla pracowników Centrum i jednostek obsługiwanych oraz 

zleceniobiorców, 
7) sporz�dzanie dokumentów rozliczeniowych do Urz�du Skarbowego w zakresie podatku dochodowego 

od osób fizycznych, 
8) przygotowywanie danych o zatrudnieniu w celu sporz�dzenia deklaracji miesi�cznych wpłat  

na Pa�stwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, 
9) sporz�dzanie za�wiadcze� o wynagrodzeniu i zatrudnieniu,  

10) sporz�dzanie analiz, informacji, sprawozda� w zakresie płac, 
11) współudział w sporz�dzaniu kalkulacji wynagrodze� niezb�dnych do opracowania planów 

finansowych Centrum i jednostek obsługiwanych, 
12) współudział w aktualizowaniu regulaminów zwi�zanych z wynagrodzeniami. 

II. Do naboru mo�e przyst�pi� osoba, która: 
1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych pa�stw, którym 

na podstawie umów mi�dzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo  
do podj�cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,  

2) ma pełn� zdolno�� do czynno�ci prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  
3) nie była skazana prawomocnym wyrokiem s�du za umy�lne przest�pstwo �cigane  

z oskar�enia publicznego lub umy�lne przest�pstwo skarbowe,  
4) cieszy si� nieposzlakowan� opini�,                                 
5) wyra�a zgod� na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach składanych  

w zwi�zku z naborem, dla potrzeb niezb�dnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie  
z Rozporz�dzeniem Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.  
w sprawie ochrony osób fizycznych w zwi�zku z przetwarzaniem danych osobowych  
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 



6) posiada znajomo�� j�zyka polskiego.  

III. Wymagania niezb�dne (konieczne):  
1) wykształcenie �rednie lub wy�sze, 
2) odpowiedni sta� pracy:  dla osób z wykształceniem �rednim - na stanowisko podinspektora wynosi  

co najmniej 2 lata,  na stanowisko inspektora wynosi co najmniej 3 lata,  dla osób  
z wykształceniem wy�szym -  na stanowisko podinspektora nie jest wymagany, na stanowisko 
inspektora wynosi co najmniej  1 rok,  

3) bardzo dobra znajomo�� przepisów prawa pracy, w szczególno�ci znajomo�� ustaw:  
o pracownikach samorz�dowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.), kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. 
poz. 917 ze zm.), o �wiadczeniach pieni��nych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby  
i macierzy�stwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 645), rozporz�dzenia Rady Ministrów w sprawie 
wynagradzania pracowników samorz�dowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz pozostałych 
niezb�dnych do wykonywania powierzonych obowi�zków,  

4) umiej�tno�� samodzielnego planowania i organizowania pracy własnej, w tym ustalanie priorytetów, 
5) umiej�tno�� korzystania z przepisów, ich interpretacji i stosowania, 
6) umiej�tno�� redagowania oraz sporz�dzania pism, 
7) umiej�tno�� obsługi komputera (MS Office, Internet), 
8) posiadanie nast�puj�cych cech osobowo�ci i umiej�tno�ci psychospołecznych: wysoka kultura 

osobista, dyskrecja, komunikatywno��, samodzielno��, umiej�tno�� podejmowania decyzji, poczucie 
odpowiedzialno�ci za realizowane zadania, dokładno��, zdolno�� do pracy pod presj� czasu i terminu. 

IV. Wymagania dodatkowe (po��dane): 
1) mile widziane do�wiadczenie w pracy w administracji publicznej i na stanowisku o podobnym 

zakresie obowi�zków,  
2) obsługa programu Xpertis - Kadry i Płace firmy Macrologic. 

V. Oferta kandydata musi zawiera�:  
1) o�wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo 

obywatelstwa innego pa�stwa, w przypadku osób, którym na podstawie umów mi�dzynarodowych lub 
przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podj�cia zatrudnienia na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej, 

2) odpis lub kserokopia dokumentów potwierdzaj�cych uzyskany poziom wykształcenia (dyplomy, 
certyfikaty) oraz do�wiadczenie zawodowe (�wiadectwa pracy, sta�e, praktyki, wolontariat),  

3) kserokopie dokumentów potwierdzaj�cych posiadanie dodatkowych umiej�tno�ci i kwalifikacji (je�eli 
kandydat takie posiada), 

4) kopi� dokumentu potwierdzaj�cego niepełnosprawno�� - w przypadku kandydatów, którzy zamierzaj�
skorzysta� z pierwsze�stwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajd� si� w gronie najlepszych 
kandydatów, 

5) o�wiadczenie o niekaralno�ci za przest�pstwo popełnione umy�lnie i korzystaniu z pełni praw 
publicznych (do pobrania na stronie http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-
organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/) lub kserokopi� wa�nego za�wiadczenia 
potwierdzaj�cego spełnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,  

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj�cej si� o zatrudnienie (do pobrania na stronie  
http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-organizacyjne/centrum-uslugwspolnych/praca/), 

7) o�wiadczenie o zapoznaniu si� z klauzul� informacyjn� (art. 13 RODO), 
8) o�wiadczenie  o  wyra�eniu  zgody  na  przetwarzanie  danych  osobowych, których zakres przekracza 

dane wskazane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegaj�cej  si� o zatrudnienie, 
9) spis wszystkich dokumentów składanych w ofercie przez kandydata.  

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentów w j�zyku obcym, nale�y doł�czy� ich tłumaczenie na j�zyk polski dokonane bezpo�rednio 
przez kandydata, biuro tłumacze� albo tłumacza przysi�głego.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nale�y składa� osobi�cie w zamkni�tej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata  
w kancelarii prowadzonej przez Centrum Usług Wspólnych ul. Piotrkowska 175 (do godziny 15:30), w przypadku posiadania przez kandydata 
uprawnie� do bezpiecznego podpisu elektronicznego, drog� elektroniczn� na adres cuw@cuw.uml.lodz.pl lub przesyła� poczt� na adres: 

                                                                                   Kancelaria Centrum Usług Wspólnych
    90-447 Łód� ul. Piotrkowska 175  

        z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko urz�dnicze podinspektor/inspektor ds. płac w Wydziale Kadr i Płac w CUW.” 

w terminie do  11 czerwca  2019 r. 



Za dat� wpływu uwa�a si� dat� dor�czenia dokumentów do kancelarii prowadzonej przez CUW (w przypadku wersji papierowej aplikacji) 
lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadku aplikacji przesyłanych drog� elektroniczn�). Aplikacje, które wpłyn�  
po wy�ej okre�lonym terminie nie b�d� rozpatrywane. CUW b�dzie powiadamiał kandydatów o poszczególnych etapach i czynno�ciach naboru, 
wył�cznie na zasadach i w przypadkach okre�lonych postanowieniami zarz�dzenia Nr 10/18 z dnia 16 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia 
„Procedury naboru kandydatów do pracy w Centrum Usług Wspólnych oraz zasad pracy Zespołu ds. Naboru”, zwanej dalej Procedur�. Informacja  
o wyniku naboru b�dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urz�du Miasta Łodzi: http://bip.uml.lodz.pl/ oraz  
na tablicy ogłosze� CUW przy ul. Piotrkowskiej 171/73.
Przez fakt zło�enia swojej oferty kandydaci wyra�aj� zgod� na poddanie si� procedurze naboru, na zasadach okre�lonych szczegółowo  
w ww. zarz�dzeniu. Osoba wyłoniona w naborze mo�e zosta� skierowana do odbycia słu�by przygotowawczej ko�cz�cej si� egzaminem.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW zostan� doł�czone do jego akt osobowych prowadzonych przez CUW. 
Dokumenty pozostałych kandydatów b�d� przechowywane w CUW przez okres 3 miesi�cy od dnia nawi�zania stosunku pracy z osob� wyłonion�  
w drodze naboru. W okresie tym kandydaci b�d� mogli dokonywa� odbioru swoich dokumentów za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyła 
dokumentów kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatów dokumenty zostan� protokolarnie zniszczone. Szczegółowe zasady 
post�powania z dokumentami kandydatów okre�la § 39 Procedury.
Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia b�dzie zobowi�zany przedło�y� w CUW, najpó�niej w dniu zawarcia z nim umowy  
o prac�, oryginał wa�nego za�wiadczenia zawieraj�cego informacj� o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem s�du za umy�lne przest�pstwo 
�cigane z oskar�enia  publicznego lub umy�lne przest�pstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Obowi�zek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO 
1) administratorem oraz przetwarzaj�cym dane kandydatów bior�cych  udział w procesie naboru jest Centrum Usług Wspólnych, 90-447 Łód�,  

ul. Piotrkowska 171/173,  
Okres przechowywania dokumentów w CUW: 
− dokumenty kandydata wybranego w naborze  i zatrudnionego w CUW zostan� doł�czone do jego akt osobowych prowadzonych przez CUW, 
− dokumenty pozostałych kandydatów b�d� przechowywane w CUW przez okres 3 miesi�cy od nawi�zania stosunku pracy z osob� wyłonion�  

w drodze naboru,  
− dokumenty dotycz�ce przebiegu procedury naboru b�d� przechowywane przez okres 5 lat od zako�czenia roku kalendarzowego (okres 

ustalono na podstawie rozporz�dzeniem 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 (Dz. U. poz. 67).

Miejsce przechowywania: CUW, 90-447 Łód�, ul. Piotrkowska 171/173  
Kontakt do Inspektora ochrony danych CUW: iod@cuw.uml.lodz.pl  

2) administrator danych b�dzie wykorzystywał udost�pnione dane wył�cznie w zakresie i w celu realizacji naboru na stanowiska urz�dnicze,  
na które kandydat aplikuje; 

3) przetwarzanie danych kandydatów do pracy przez administratora danych jest niezb�dne do wypełniania obowi�zków ci���cych  
na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit b, art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwi�zku z art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz art. 13 ust. 2, 2a 
i 2b ustawy o pracownikach samorz�dowych oraz art. 10 RODO w zwi�zku z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorz�dowych 
niepodanie danych w ww. zakresie uniemo�liwia wzi�cie udziału kandydata w procedurze naboru, w zakresie przekraczaj�cym wymogi ww. 
przepisów opiera si� ono na wyra�eniu przez kandydata zgody na pi�mie i nie ma wpływu na udział kandydata w procedurze naboru; 

4) zgoda mo�e by� w ka�dym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wpływa na zgodno��  z prawem przetwarzania, którego dokonano  
na podstawie zgody przed jej wycofaniem, 

5) kandydat ma prawo: 
a) dost�pu do udost�pnionych danych osobowych, ich sprostowania, usuni�cia lub ograniczenia przetwarzania lub do wniesienia sprzeciwu 

wobec ich przetwarzania,  
b) wniesienia skargi do Prezesa Urz�du Ochrony Danych Osobowych. 

                       DYREKTOR 
       CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH 

               Agata Król 


