Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Radomiu
26-600 Radom ul. Kosciuszki 5B
oglasza nabér na wolne stanowis ko urze dnicze
Specjalista ds. Kadri Plac

Na podstawie art. 11 iart. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6ézn. zm.), art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U.z2009r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), art. 2 pkt. 6 ustawy 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz =zatrudnianiu o0s6b niepelosprawnych
(Dz. Uz 2011 r. nr 127, poz. 721 ze zm.)

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Radomiu oglasza konkurs na stanowisko urzednicze
specjalista ds. kadr i plac

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ksztalcenia Zawodowego ul. KoSciuszki 5B,
26-600 Radom, tel. 48 362 62 53.

2. wymiar czasu pracy; 1 etat— 40 godzin tygodniowo
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

Wymagania niezbe¢dne podlegajace ocenie:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Uregulowany stosunek do shuzby wojskowej (dot. m¢zczyzn),

3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

4. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwa karno- skarbowe,

5. Kwalifikacje wymagane na stanowisku —specjalistads. kadriplac  wyksztalce nie wyzsze
ekonomiczne lub uzupelniajace e konomiczne studia magisterskie lub e konomiczne studia
podyplomowe i co najmniej roczny stazna stanowisku specjalista ds. kadr i plac,

lub wyksztalcenie $rednie, Srednie policealne lub pomaturalne e konomiczne i co najmnie
dwuletni stazna stanowisku specjalista ds. kadr i plac

6. znajomo$¢ prawa o$wiatowego,
7. znajomo$¢ przepisow o Ochronie Danych Osobowych,
8. umiejetnos¢ samodzielnego sporzadzania dokumentacji, sprawozdan wynikajacych z zakresu

wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku,

9. znajomo$¢ przepisow: Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o Pracownikach
Samorzadowych, Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy dla pracownikow nie bedacych
nauczycielami, Regulamin wynagradzania Nauczyciel,

10. biegla znajomos$¢ obslugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel),
programéw Kadry Optivum, Place Optivum firmy VULCAN, dzialajacych w
»Zinte growanym Sys temie Zarzadzania O$wiatg oraz programéw: PLATNIK, PFRON,

11. umiejetno$¢ interpretowania przepisow, latwosé w redagowaniu pism urzedowych,

12. dyspozycyjnos$¢, punktualno$¢, sumiennosc,

13. komunikatywno$¢ , zyczliwos¢, cierpliwose,

14. odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, solidnos¢

15. umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, kreatywno$é

16. wysoka kultura osobista.



Zakres zadan realizowanych na danym stanowisku
Prowadzenie s praw kadrowych wszystkich pracownikéw wtym:

1. przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej,
sporzadzanie uméw o prac¢ w oparciu o Kart¢ Nauczyciela i Kodeks Pracy,
3. sporzadzanie pism dotyczacych wymiaréw uposazenia, przeszeregowan,
dodatkéw motywacyjnych, stazowych i funkcyjnych, nagrod, kar, nagréd jubileuszowych,
4. dokonywanie przegladu teczek akt osobowych i uzupemiania dokumentéw pracownika
w aktach osobowych,
5. wprowadzanie i aktualizacja komputerowej ewidencji kadr w programie  Kadry — Optivum,
6. ewidencja czasu pracy, urlopow  bezplatnych, okolicznosciowych,  macierzynskich
i wypoczynkowych pracownikow,
7. wystawianie Swiadectw pracy pracownikom,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia pracownikow
9. rejestrowanie roznego rodzaju nicobecnosci pracownika w dowolnym okresie.

N

o

Prowadze nie s praw placowych:

Rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa wykonywanie
wyplat wynagrodzen dla pracownikow Centrum Ksztatcenia Zawodowego w tym:

1. naliczanie przy uzyciu programu komputerowego Place- Optivum  wszystkich skladnikow
wynagrodzenia pracownikow, na  podstawie danych  przekazanych  pisemnie
z poszczegdinych jednostek organizacyjnych,

2. sporzadzanie list ptac dla wszystkich pracownikow placowki,

3. sporzadzanie zestawien zbiorczych z wynagrodzen, wykonywanie sprawozdan z realizacji
wynagrodzen na potrzeby organu prowadzacego.

4. sporzadzanie przelewdéw wynagrodzen, potracen od wynagrodzen z podzialem na poszczegodlne
fundusze ZUS oraz podatek dochodowy,

5. sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych z ZUS oraz sporzadzanie innych deklaracji
rozliczen wynikajacych z przepisow ZUS,

6. biezace prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

7. rozliczanie zwolnien lekarskich, urlopéw macierzynskich i wychowawczych,

8. roczne rozliczanie pracownikow na podstawie ich o$wiadczen o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych i przekazywanie informacji do wlasciwego Urzedu Skarbowego,

9. znajomos¢ przepisow PEFRON iprzesylanie drogg elektroniczng rozliczen,

10. sporzadzanie sprawozdan do Systemu Informacji Oswiatowej(SIO),

11. sporzadzanie sprawozdan do GUS-u.

Wymagania dodatkowe :

Bardzo dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu:
przepisow oswiatowych i samorzadowych,
przepiséw podatkowych,

przepiséw placowych,

przepiséow ZUS, PFRON

przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela

aorONE



Warunki pracy:

1.

2.
3.
4.

praca siedzaca w pomieszczeniu w systemie czasowym w godzinach pracy placowki,

od pn.-pt. 7.00-15.00.

kontakt z interesantami osobisty i telefoniczny,
na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagane dokumenty:

AN

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oryginat listu motywacyjnego,

oryginat zyciorysu zawodowego,

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentdow potwierdzajacych posiadanie
wymaganego Wyksztalcenia, kopie dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych
kwalifikacje oraz kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pehienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi, o ktéorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz
U. z2005r. Nr 14, poz.114 z pdézn. zm.),

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno -
skarbowe, za przestepstwa popemione umyslnie,

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych
osobowych w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego,

Dokumenty aplikacyjne ; list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.a , ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. ( Dz. U. UE. L 119 z 04.05.2016 r.).
kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepemosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia pracownikach
samorzadowych ( Dz. . U. 2019 r poz. 1282)

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

1. Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie

10 dni kalendarzowych od dnia ogloszenia konkursu tj. od 29.12.2020r. (wtorek )
w godz. od 8.00 do 15.00 w sekretariacie  Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Radomiu, ul. Kosciuszki 5b, 26-600 Radom

2. Dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie lub listownie w  Centrum Ksztalcenia Zawodowego

w Radomiu, ul. Kosciuszki 5b, 26-600 Radom, w zamknigtej kopercie z dopiskiem

,»Nabor kandydatow na stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr i plac”.

W miesigcu poprzedzajacym datge upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Radomiu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych nie osiagnat 6%.



Informacja dodatkowa dotyczaca procedury naboru
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo, ktora obejmuje
| etap naboru

Otwarcie ztozonych ofert kandydatéw na stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr i plac
Dokonanie oceny dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci, oraz spehienia wymagan
formalnych Kandydaci po spehlieniu w/w kryteriow sa zakwalifikowani do drugiego etapu naboru.

Il etap naboru

W drugim etapie naboru kandydaci na stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr i plac podczas
rozmowy kwalifikacyjnej musza wykaza¢ si¢ niezbedna wiedza merytoryczng.

Sprawdzian wiedzy obejmuje ;

Cze$¢ teoretyczng — udzielenie odpowiedzi ustnej na zadawane pytania przez czlonkow Komisji
Rekrutacyjnej, powolanej przez Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Radomiu

Czes¢ praktyczna - sprawdzian wiedzy praktycznej, wykazanie si¢ znajomos$ciga programow
komputerowych ~ wymienionych w wymaganiach niezbednych podlegajacych ocenie jak :
Place i Kadry Vulcan w Zintegrowanym Systemie O$wiaty . Platnik ZUS , PFRON

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Radomiu (www.bip.radom.pl) 1ina tablicy ogloszen
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Radomiu ul. Kosciuszki 5B.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne stanowiska kierownicze w Radomiu, wprowadzonego Zarzadzeniem
Dyrektora CKZ

Inne informacje:

oferty osob, ktore wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane,
osoby, ktorych oferty zostang odrzucane, nie beda powiadamiane,

. otrzymane dokumenty nie bgda odsylane,
. Kandydaci, ktéorych dokumenty spehiaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu,
zostang  powiadomieni  telefonicznie o terminic  rozmowy  kwalifikacyjnej

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Sekretariacie Placowki pod numerem telefonu:
48 362 62 53.

1
2
3. oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,
4
5

(-) Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowe go
mgr inz. Piotr Zarzyka


http://www.bip.radom.pl/

