Ogloszenie Nr CKZiU.111.1.2025 o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Skarzysku-Kamiennej

1. Adres jednostki: Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego

w Skarzysku-Kamiennej ul. Legionow 124, tel. 412531946
2. Okreslenie stanowiska: specjalista
3. Wymiar etatu: 1 etat pelny wymiar czasu pracy, praca zmianowa

4. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem specjalista

e Spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

o wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

e co najmniej 3-letni staz pracy,

e znajomos$¢ przepisow: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy
Prawo Os$wiatowe, ustawy o pracownikach samorzadowych i rozporzadzen wykonawczych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy Prawo zamoéwien
publicznych

e znajomos¢ przepisOw prawa dotyczacych wynagradzania pracownikow w tym wynagradzania
nauczycieli, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego oraz innych regulacji zwigzanych
z rozliczeniami ptacowymi

e umiejetnos¢ obsthugi programu ,,Platnik”

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
e wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.
o biegla znajomos¢ obstugi komputera w tym pakietu Microsoft Office oraz urzadzen biurowych
e umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, komunikatywno$¢, samodzielnos¢,
e umiejetnos¢ organizowania pracy, doktadnos¢, sumiennos$é, rzetelnosé, zyczliwose,
e zdolno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i zaangazowanie w pracy.
e znajomos$¢ programow firmy Wolters Kluwer: ,,Kadry”, ,,Place”, ,,Majatek Web” bedzie
dodatkowym atutem.



6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz odcinkéw ptacowych dla pracownikow z tytutu
wynagrodzen oraz list zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych,
wychowawczych i rodzinnych w programie ptacowym.

2) Sporzadzanie rachunkow oraz list ptac z tytutu uméw zlecen.

3) Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych oraz kart podatkowych.

4) Administrowanie programem ,Platnik” w zakresie przekazywania i archiwizowania
dokumentacji ZUS, w tym sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych.

5) Obstuga e-ZLA.

6) Sporzadzanie deklaracji PIT.

7) Wyliczanie ekwiwalentow, odpraw oraz innych §wiadczen pieni¢znych.

8) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

9) Sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z ptacami.

10) Sporzadzanie wymaganych zestawien ptacowych.

11) Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu ptac oraz majatku.

12) Prowadzenie i rozliczanie ZFSS we wspétpracy z gtownym ksiggowym.

13) Sprawdzanie na biezgco rachunkéw bankowych, dokonywania rozliczen.

14) Sporzadzanie i wprowadzanie przelewoéw z wykorzystaniem systemu informatycznego
1 systemu bankowego.

15) Wiasciwie gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajacej zakresu
obowigzkow 1 przekazywanie ich do sktadnicy akt.

16) Biezace archiwizowanie baz danych wykorzystywanych programéw na nosnikach
informatycznych.

17) Dokonywanie zakupéw zgodnie z procedurg ,,zamowien publicznych”.

18) Sporzadzanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia przetargdw.

19) Prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz znakowanie inwentarza, wspolpraca w tym zakresie
z gldwnym ksiggowym.

20) Sporzadzanie pism na potrzeby ksiggowosci.

21) Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie danych zbiorczych we
wspotpracy innymi komorkami.

22) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora, wynikajacych z potrzeb szkoty,

pozostajace w zwigzku z rodzajem wykonywanej pracy.



7. WarunKki pracy

Liczba lub wymiar etatu: 1,0

Wynagrodzenie: zgodne z zarzadzeniem nr Zarzadzenie nr 6/2025 Dyrektora Centrum Ksztalcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego w Skarzysku-Kamiennej z dnia 23.06.2025r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Centrum

Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Skarzysku-Kamienne;j.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: - praca
w siedzibie Centrum w godzinach 7.00 — 15.00 Iub 11.00-19.00 praca réwniez w soboty i niedziele
zgodnie z grafikiem, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, praca
w zespole, szkolenia, zmienne tempo pracy, kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, konieczno$é

szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: - narzedzia pracy: komputer,
sprzet biurowy, - bezpieczne warunki pracy na stanowisku, - praca w pokoju dwuosobowym na parterze,

budynek dwupietrowy,

8. Wymagane dokumenty:

e CV

e list motywacyjny,

e kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie oraz kserokopie dokumentow
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje,

e kopie Swiadectw pracy,

e o$wiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zalacznik nr 1)

e klauzula informacyjna RODO (zalgcznik nr 2)

e o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych (zatgcznik nr 3)

e kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 4)

9. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach do dnia 14 sierpnia 2025 r. do godz. 15.00 w
sekretariacie Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Skarzysku-Kamiennej, przy ul.

Legionéw 124



lub

2) przestac¢ poczta do dnia 14 sierpnia 2025 r. — (decyduje data wplywu)
na adres:

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

ul. Legionow 124

26-110 Skarzysko-Kamienna

lub

3) przestaé¢ na adres do doreczen elektronicznych (ADE) (podpisane certyfikatem kwalifikowanym lub
profilem zaufanym): do dnia 14 sierpnia 2025 r. do godz. 15.00

AE:PL-68957-26097-IDFTH-34

lub
4) przesta¢ na adres elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP (podpisane certyfikatem

kwalifikowanym lub profilem zaufanym) do dnia 14 sierpnia 2025 r. do godz. 15.00:

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Skarzysku-Kamiennej

/ckpss/SkrytkaESP

z dopiskiem:
,JKonkurs na stanowisko specjalisty”.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 2531946

e Dokumenty, ktéore wptyna do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane,

e Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda powiadamiani
o dalszym toku naboru,

o Centrum zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami,

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP na stronie internetowej
https://bip.sejmik.kielce.pl/254-centrum-ksztalcenia-zawodowego-i-ustawicznego-w-
skarzysku-kamiennej.html

e Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia,

e Dokumenty pozostalych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach

okreslonych w odregbnych przepisach,



e W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatow sa wydawane ich
nadawcom (na ich pisemny wniosek) albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty

uniewaznienia naboru,

10. Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Skarzysku-Kamiennej,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séOb

niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Danuta Latos

Dyrektor
Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Skarzysku- Kamiennej

/dokument podpisano elektronicznie/
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