Centrum Ksztatcenia
Zawodowego j Ustawicznego Nr 2

w Radomiu ;
ul. Koéciuszki 7,26-610 Radon DYFektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego
NIP: 9482634669 REGON: 521547761 i Ustawicznego Nr2 w Radomiu

tel /fax- 42 3682 A2 5% tel,: 48 362 35 66

ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
Samodzielny Specjalista d/s ksiggowosci

Nabér prowadzony jest na podstawie art. 11, art. 12, art. 13, art. 14, art. 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.2022.530z péz zm.)
z Zarzadzeniem nr 41/2024 Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Nr2 w Radomiu wprowadzajgcym Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze.

1. Wymagania niezbe¢dne, jakie powinni spelnia¢ kandydaci:

1.) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530 z péz.

Zm.);

2.) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych;

3.) posiadanie wyksztalcenia minimum $redniego ekonomicznego - wymagany staz

pracy minimum 4 lata

4.) preferowane jest wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub uzupelniajace studia
magisterskie administracyjne lub ekonomiczne studia magisterskie lub studia

podyplomowe — staz pracy minimum 1 rok

5.) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

6.) Bieglta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego
( Microsoft Word, Excel) oraz znajomos$¢ programéw Vulcan kadry i Place
Optivum, Platnik aplikacji E-PFRON oraz platformy Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania o$wiata zgodnych z wyzej wymienionym stanowiskiem pracy,

7.) Znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow: Kodeksu Pracy,
Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, ponadzaktadowy
uktad zbiorowy dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami, regulamin

wynagradzania nauczycieli,
8.) znajomos¢ przepisow o Ochronie Danych Osobowych,

9.) Znajomos$¢ i umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow z zakresu
ubezpieczen spolecznych oraz Ustawy o podatku dochodowym od o0s6b

fizycznych

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

stanowisku pracy:

1.) doswiadczenie na podobnym stanowisku,
2.) umiejetno$¢ organizowania pracy wlasne;

-



3.) umiejetno$é samodzielnego sporzadzania dokumentacji, sprawozdan;

4.) umiejetno$¢ interpretowania przepisow, tatwos$¢ w redagowaniu pism
urzedowych,

5.) dyspozycyjnosé, punktualnos¢, sumiennosc,

6.) komunikatywnos¢ , zyczliwos¢, cierpliwosé,

7.) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, solidnosé

8.) umiejetnos$é pracy w zespole, latwos$¢ nawigzywania kontaktow, kreatywnos¢

9.) wysoka kultura osobista.

10) znajomos¢ rozliczania projektow unijnych

3. Zakres zadan realizowanych na danym stanowisku:

Rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
wykonywanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego Nr 2 w Radomiu w tym:

3

Sporzadzanie i naliczanie przy uzyciu programu komputerowego Place- Optivum
list plac dla pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikow administracji 1 obstugi
oraz list ptac dotyczacych nagréd, ekwiwalentéw za urlop, swiadczen z ZFSS odpraw
emerytalnych, rentowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego ( tzw. 13-tej pensji)
oraz innych swiadczen dla pracownikéw, zgodnie z aktualnymi umowami o prace
1 obowigzujacymi przepisami

Przygotowanie kompletnej dokumentacji koniecznej do sporzadzania list plac
wszystkich pracownikow : wyliczanie naleznosci za godziny nadliczbowe
i ponadwymiarowe pracownikéw

Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy,  zasitkow
chorobowych, opiekunczych, ojcowskich; urlopow macierzynskich,
wychowawczych zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami 1 zgromadzong
dokumentacjg

Planowanie funduszu ptac dla nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi oraz
funduszu ZFSS oraz dokonywanie analizy realizacji tych funduszy.

Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotnej, Fundusz pracy oraz
sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych z ZUS oraz sporzadzanie
innych deklaracji rozliczen wynikajgcych z przepiséw ZUS jak dokumentow
zgloszeniowych nowo zatrudnionych pracownikéw i pracownikéw zwalnianych,
zglaszanie 1 wyrejestrowanie dzieci pracownikdéw ,sporzadzanie 1 wysylanie raportow
imiennych dla pracownikow CKZiU2

Sporzadzanie 1 wysylanie rocznych informacji ZUS IWA

Naliczanie i rozliczanie podatku od o0séb fizycznych oraz roczne rozliczanie
pracownikow na podstawie ich oswiadczen o podatku dochodowym od osob
fizycznych i przekazywanie informacji do wlasciwego Urzedu Skarbowego( PIT-11,
PIT-8AR)

Biezace prowadzenie kart wynagrodzen , kart zasilkowych kart podatkowych dla
wszystkich pracownikow CKZiU2,

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dla celow emerytalno- rentowych, kapitatu
poczatkowego dla wszystkich pracownikow CKZiU2,

10. Wydawanie zaswiadczen o dochodach i zatrudnieniu na wniosek pracownikow
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Sporzadzanie sprawozdan i wprowadzanie danych do Systemu Informacji
Oswiatowej(SI10),
Przygotowanie informacji placowych — naliczanie i przesylanie na platform¢ ZSZO do
,jednorazowego Dodatku uzupetniajacego”
Znajomo$¢ przepisow PEFRON sporzadzanie miesigcznych raportéw i przesylanie
drogg elektroniczng rozliczen ,
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS : Z-03, Z-06, Z-05, Z-12, dotyczgcych
wynagrodzen, oraz innych sprawozdan statystycznych wybranych losowo przez GUS
Sporzadzania wszelkich informacji ptacowych niezbednych do celéw planowania
1 sprawozdawczosci
Wspolpraca z kasa zapomogowo-pozyczkowa : sporzadzanie zestawien dotyczgcych
potracen plac i ich przelewdw
Wspolpraca z organem prowadzacym szkole (GMR) w zakresie spraw ptacowych
Zglaszanie zapotrzebowania na $rodki finansowe dotyczace wynagrodzen, podatkow
oraz sktadek na ubezpieczenie spoleczne na dany miesiac
Sledzenie na biezaco zmian w przepisach dotyczacych wynagrodzeni nauczycieli,
pracownikéw administracji i obstugi oraz przepiséw ZUS i podatkowych
Archiwizacja dokumentéw z zakresu plac oraz przekazywanie ich do archiwum szkoty
Przestrzeganie przepiséw Regulaminu pracy, BHP, przepisow przeciwpozarowych
0 przepisdw o ochronie Tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow o ochronie
danych osobowych
Odpowiedzialno$¢ za skutki finansowe i prawne podjetych przez siebie decyzji
Przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy tj.

1. Terminowe przygotowanie list ptac do wgladu Gl. Ksiegowe;j

2. Terminowa wyplata wynagrodzen

3. Terminowe przekazywanie paskow placowych w formie elektronicznej dla

wszystkich pracownikow
4. Informowanie Gt Ksiegowej o zaistnialych nieprawidlowosciach w ramach
naliczania wynagrodzen pracownikom, tj. wykonywanie korekt na listach ptac
5. Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw

24 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora CKZiU2 1 Gléwna

ksiggowa a wynikajacych z potrzeb funkcjonowania placowki.

4.Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku :

1.

GRS L

Miejsce pracy: Centrum Ksztalcenia Zawodowego I Ustawicznego Nr2 w Radomiu,

ul. Kosciuszki 7 26-600 Radom

rodzaj umowy: umowa o prace,

wymiar czasu pracy: 1 etat - 40 godzin tygodniowo,

praca siedzaca w pomieszczeniu w systemie czasowym w godzinach pracy placowki,
kontakt z interesantami osobisty i telefoniczny,

Wystepowanie czynnikow ucigzliwych: praca na stanowisku przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Radomiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych nie osiggnat
6%.

Wymagane dokumenty:

1. Wiasnorecznie podpisany oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie (zamieszczony w zalacznikach do naboru),

2. Wiasnorecznie podpisany oryginat listu motywacyjnego,

Wilasnorecznie podpisany oryginat zyciorysu zawodowego,

. Potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie dokumentow

potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy,

6. Potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje (w przypadku posiadania takich),

7. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

8. Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoscei
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze nie
toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne,

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.listopada.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022 poz. 530 z p6z. zm.).

11. Oryginal podpisanej klauzuli zgody i klauzuli informacyjnej kandydatow do pracy
( zamieszczony w zalacznikach do naboru).

12. Oswiadczenie , ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa przeciwko wolnosci

seksualnej i obyczajnosci, i przestepstwa z uzyciem przemocy na szkode maloletniego

s D

Informacja dodatkowa:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Placowki lub
przesta¢ poczty w terminie do dnia 15.07.2025r. do godz. 14% na adres:
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 2 w Radomiu, 26-610 Radom
ul. KoS$ciuszki 7

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonych kopertach z podanym adresem
do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego, adresem: e-mail i dopiskiem na
kopercie ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Specjalista d/s ksiggowosci” (decyduje
data wptywu do Sekretariatu Placowki)



Inne informacje:

AT R o A e

oferty osob, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane,

osoby, ktdrych oferty zostang odrzucane, nie bgdg powiadamiane,

oferty 0sob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

otrzymane dokumenty nie beda odsylane,

wynik naboru bedzie umieszczony na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1
Ustawicznego Nr 2 w Radomiu

Kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Sekretariacie Placowki pod numerami telefonow :
48 362 62 53. 48 362 35 66

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne stanowiska kierownicze w Radomiu, wprowadzonego Zarzgdzeniem
Dyrektora nr 41/2024 z dnia 30.12.2024

DY RE K TOR

Centrum Ksztatcenia

Za lowegg i U €z N
~  «— fw Radomij
(AL :
magr inz. Piotr 2‘}’/ “




