26/2026 Stanowisko referenckie w Wydziale Ptac

Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych ogtasza nabér na stanowisko referenckie w Wydziale Ptac

Dotacz do zespotu Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych. W GCUW zapewniamy obstuge kadrowa,

ptacowaq, finansowa i ksiegowa dla ponad 160 gdanskich szkét i placdwek oswiatowych. Kazdego dnia

wspieramy dyrektoréw i pracownikéw, dbajgc o terminowa, rzetelng i profesjonalng realizacje

powierzonych zadan. Jesli cenisz stabilne zatrudnienie, dobrg organizacje pracy i chcesz rozwija¢ sie w

obszarze ptac zapraszamy do naszego zespotu.

1. Zakres obowigzkéw

Gromadzenie i weryfikowanie dokumentéw niezbednych do naliczania wynagrodzen
pracownikéw oraz rozliczania uméw cywilnoprawnych.

Wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego oraz udziat w procesie naliczania
wynagrodzen.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wyptat wynagrodzen.

Weryfikacja poprawnosci danych ptacowych i kompletnosci dokumentacji.

Przygotowywanie zaswiadczen, zestawien oraz informacji zwigzanych z wynagrodzeniami.
Udziat w sporzadzaniu raportédw i dokumentéw dla instytucji zewnetrznych (m.in. ZUS, urzedéw
skarbowych).

Archiwizacja dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wspdtpraca z pracownikami obstugiwanych jednostek oraz innymi komdrkami organizacyjnymi
GCUW.

Udziat w biezgcych zadaniach i projektach realizowanych przez Wydziat Ptac.

2. Nasze wymagania

wyksztatcenie $rednie,

podstawowa znajomosc¢ zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen,
umiejetnos¢ pracy z dokumentacjg oraz dbatosé o szczegoty,

dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i dobra organizacja pracy.

3. Mile widziane:

doswiadczenie w obszarze ptac lub kadr,

znajomos¢ programu Pfatnik,

znajomos¢ przepiséw dotyczgcych wynagrodzen pracownikéw samorzgdowych lub jednostek
oswiatowych,

umiejetnos¢ pracy zespotowej i ched rozwijania wiedzy.

4. Oferujemy



e Umowe o prace.

e Stabilne zatrudnienie.

e Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 5300 zt brutto, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych.

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. trzynastke.

e Dodatek stazowy.

e Wsparcie i przestrzen do rozwoju zawodowego.

e Program dobrowolnego ubezpieczenia na zycie.

e  Programy wsparcia dobrostanu psychicznego pracownika.

e Pakiet swiadczen socjalnych, m.in. karte Fit Profit i doptaty do wypoczynku.

5. Wymagane dokumenty
o (V.
e Kopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz zaswiadczen o ukoriczonych kursach
szkoleniach.
e Kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie.
e wymagane oswiadczenia i zgoda RODO — do pobrania

6. Informacje dodatkowe:

e Miejsce pracy: Miasto Gdarisk.

e Planowany termin zatrudnienia: sierpien 2026 r.

e (Osoby zainteresowane mogg sktada¢ dokumenty do 22 lipca 2026 r.:
e Droga pocztowa.
e QOsobiscie w kancelarii Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych, Al. gen. J. Hallera 16/18, 80-

426 Gdansk, w zamknietej kopercie z dopiskiem , Oferta pracy 26/2026 Wydziat Ptac”.

e Droga elektroniczng na adres: rekrutacia@gcuw.edu.gdansk.pl.

e Aplikacja online:

Dokumenty potwierdzajgce staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki za granica
muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego. Dokumenty potwierdzajace staz
pracy powinny jednoznacznie wskazywac okres zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego, na
podstawie ktdrego $wiadczona byta praca za granica.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz niezataczenia
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one komisyjnie
zniszczone. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie
swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

GCUW zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.


https://download.cloudgdansk.pl/gdansk-pl/d/202211199400/oswiadczenie-rekrutacyjne-gcuw.pdf
mailto:rekrutacja@gcuw.edu.gdansk.pl
https://gcuw.traffit.com/public/an/87274f7432670bfca2e144b18e22ef295134593d

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub
drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniajg wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru stanowi informacje publiczng w mysl ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2022.902 t.j. z dnia 2022.04.27).

Kandydat, ktdry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wskaznik zatrudnienia osdb z niepetnosprawnoscig w GCUW w 2024 r., w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, ksztattuje sie na
poziomie powyzej 6%.

7. Informacja o ochronie danych osobowych

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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
informujemy, ze:

e Administratorem danych osobowych w Gdariskim Centrum Ustug Wspdlnych, 80-426 Gdansk, al.
gen. J. Hallera 16/18, jest Dyrektor Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych.

e Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: e-mail. iodo@gcuw.edu.gdansk.pl

e Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze, na ktére zgtosit/a Pan/Pani swojg
oferte, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. w zwigzku z zamiarem zawarcia umowy. Zakres
przetwarzania danych osobowych wynika z art. 22" ustawy Kodeks pracy, art. 6 ustawy o
pracownikach samorzgdowych oraz art. 2b ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych. Pracodawca nie
zada podania innych danych niz wynikajace z wyzej wymienionych przepiséw. Gdyby kandydat
podat dobrowolnie takie dane, podstawg ich przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, t;.
zgoda kandydata na przetwarzanie jego danych osobowych w celu przeprowadzenia otwartego i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

o Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Kategoriami odbiorcow Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty, ktérym zlecane s3 ustugi
zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, w szczegdlnosci podmioty wspierajgce ustugi
informatyczne. Takie podmioty bedg przetwarza¢ dane na podstawie umowy z nami i tylko
zgodnie z naszymi poleceniami. Ponadto w zakresie stanowigcym informacje publiczng Pani/Pana
dane beda ujawniane kazdemu zainteresowanemu taka informacja.

e Pani/Pana dane beda przechowywane: do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy, tj. do zakoniczenia umowy na czas okreslony z zatrudniong osobg, aw
przypadku wyrazonej zgody na wykorzystanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji
— przez okres 12 miesiecy; dane przetwarzane na podstawie art. 22" ustawy Kodeks pracy oraz



ustawy o pracownikach samorzadowych bedg przechowywane do czasu zakonczenia
obowigzujgcego nas okresu archiwizacji.

W przypadku gdy dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody, ma Pani/Pan prawo do jej
cofniecia w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa jednak na zgodnos$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, prawo ich
sprostowania, jezeli sy niezgodne ze stanem rzeczywistym oraz prawo do usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania. Posiada Pani/Pan takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencjg ich niepodania bedzie brak
mozliwosci udziatu w naborze na stanowisko, ktérego dotyczy ogtoszenie.



