
Lentrum Ksztalcenra
Zawodowego i Ustawicznego Nr 2

w Radomiu
. . - u-t. Kogc juszki Z 2o-ol0 naoom Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego
::r,,:08.r::196!^ _R.E6oN: 52rs47761 i Ustawicznego Nr2 w Radomiu'n' trlr' 4e 1A? a, q1. r.t,: 4g 362 35 66

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze
Samodzielny Specjalista d/s ksiqgowoSci

Nab6r prowadzony jest na podstawie art. 11,art. 12, art. 13,att. 14, art. 15 ustawy zdnia2l
listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych ( D2.U.2022.5302 p6z zm.) zgodnie

z Zan4dzeniem nr 4112024 Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

Nr2 w Radomiu wprowadzaj4cym Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze.

1. Wymagania niezbgdne, jakie powinni spelniad kandydaci:

1 .) posiadanie obywatelstwa pol skiego z zastrze2eniem art.1 1 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (D2.U.2022.530 z p6z.

zm.);
2.) pelna zdolnoid do czynno6ci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych;

. 3.) posiadanie wyksztalcenia minimum Sredniego ekonomicznego - wymagany staz

pracy minimum 4 lata
4.) preferowane jest wyksztalcenie: wyZsze ekonomiczne lub uzupelniaj4ce studia

magisterskie administracyjne lub ekonomiczne studia magisterskie lub studia

podyplomowe - staZ pracy minimum 1 rok
5.) niekaralnodi za umySlne przestgpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub

umySlne przestgpstwo skarbowe;
6.)Biegla znajomoSd obslugi komputerowego oprogramowania biurowego

( Microsoft Word, Excel) oraz znajomoSl program6w Vulcan kadry i Place

Optivum, Platnik aplikacji E-PFRON oraz platformy Zintegrowanego Systemu

Zarz4dzania odwiat4 zgodnych z wyzej wymienionym stanowiskiem pracy,

7.) Znajomo(;(, i umiejgtnoSi praktycznego stosowania przepis6w: Kodeksu Pracy,

Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorz4dowych, ponadzakladowy
uklad zbiorouy dla pracownikow nie bgd4cych nauczycielami, regulamin
wy nagr adzania nauczyciel i,

8.) znajomodi przepis6w o Ochronie Danych Osobowych,
9.) Znajomo!;6 i umiejgtnoSi praktycznego stosowania przepis6w z zakresu

tbezpieczeh spolecznych oraz Ustawy o podatku dochodowym od os6b

frzvcznvch

2. Wymagania dodatkowe, pozwalaj4ce na optymalne wykonywanie zadafi na
stanowisku pracy:

1.) doSwiadczenie na podobnym stanowisku,

2.) umiejgtnoS6 organizowania pracy wlasnej



3.) umiejgtno3i samodzielnego sporz4dzania dokumentacji, sprawozdati;
4.) umiejgtnoSi interpretowania przepis6w, latwo5i w redagowaniu pism

urzgdowych,
5.) dyspozycyjno36, punktualnoSi, sumienno56,
6.) komunikatywno56, 2yczliwo56, cierpliwoSi,
7.) odpowiedzialno56, rzetelnodi, solidnoSd
8.) umiejgtnoSi pracy w zespole, Natnvoil nawi4zywania kontakt6w, kreatywnoS6

9.) wysoka kultura osobista.
10) znajomoSi rozliczania projekt6w unijnych

3. Zakres zadari realizowanych na danym stanowisku:

Rzetelne, terminowe i zgodne z obowi4zul4cymi w tym zakresie przepisami prawa

wykonywanie wyplat wynagro dzei dla pracownik6w Centrum Ksztalcenia Zawodowego

i Ustawicznego Nr 2 w Radomiu w tym:

l. Sporz4dzanie i naliczanie przy tr?yci:u programu komputerowego Place- Optivum
list plac dla pracownik6w pedagogicznych oraz pracownik6w administracji i obslugi

oraz list plac dotyczEcych nagr6d, ekwiwalent6w za urlop, Swiadczeri z ZFSS odpraw

emerl.talnych, rentowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego ( tzw. 13{ej pensj i)
oraz innych Swiadczef dla pracownik6w, zgodnie z aktualnymi umowami o pracE

i obowiEzujqcymi przepisami
2. Przygotowanie kompletnej dokumentacji koniecznej do sporzqdzania list plac
' wszystkich pracownik6w : wyliczanie nale2no6ci za godziny nadliczbowe

i ponadwymiarowe pracownik6w
3. Naliczanie wyplat wynagr odzeh za czas niezdolno3ci do pracy, zasilk6w

chorobowych, opiekuriczych, ojcowskich; urlop6w macierzyriskich,
wychowawczych zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami i zgromadzonq
dokumentacj4

4. Planowanie funduszu plac dla nauczycieli i pracownik6w administracji i obslugi oraz
funduszu ZFSS oraz dokonywanie analizy realizaqi tych funduszy.

5. Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotnej, Fundusz pracy oraz
sporz4dzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych z ZUS oraz sporzqdzanrc

innych deklaracj i rozliczef' wynikaj4cych z przepis6w ZUS jak dokument6w
zgloszeniowych nowo zatrudnionych pracownik6w i pracownik6w zwalnianych,
zglaszanie i wyrejestrowanie dzieci pracownik6w ,sporz4dzanie i wysylanie raport6w
imiennych dla pracownik6w CKZ|U2

6. Sporz4dzanie i wysylanie rocznych informacji ZUS IWA
7. Naliczanie i rozliczanie podatku od os6b frzycznych oruz roczne rozliczanie

pracownik6w na podstawie ich odwiadczef o podatku dochodowym od os6b
frzycznych i przekazywanle informacji do wlaSciwego Urzgdu Skarbowego( PIT- 1 l,
PIT-8AR)

8. Bie2qce prowadzenie kart wynagrodzeri , kart zasilkowych kart podatkowych dla
wszystkich pracownik6w CKZ|U2,

9. Sporz4dzanie i wydawanie za|wiadczei dla cel6w emerytalno- rentowych, kapitalu
pocz4tkowego dla wszystkich pracownik6w CKZiU2,

10. Wydawanie zaiwiadczen o dochodach i zatrudnieniu na wniosek pracownik6w



11. Sporz4dzanie sprawozdaf i wprowadzanie danych do Systemu Informacj i
Odwiatowej (SIO),

12. Przygotowanie informacji placowych - naliczanie i przesylanie na platformg ZSZO do

,jednorazowego Dodatku uzupelniaj4cego"

13. ZnajomoSi przepis6w PEFRON sporz4dzanie miesigcznych raport6w i przesylanie

drog4 elektronicznE rozliczei ,

14. Sporz4dzanie sprawozdari statystycznych GUS : Z-03, Z-06,2-05, Z-I2, dolyczqcych

wynagrodzeri, oraz innych sprawozdaf statystycznych wybranych losowo przez GUS

15. Sporz4dzania wszelkich informacji placowych niezbgdnych do cel6w planowanta

i sprawozdawczoSci

16. Wsp6lpraca z kas4 zapomogowo-pozyczkow4 : sporz4dzanie zestawief dotycz4cych
potr4ceri plac i ich przelew6w

17. Wsp6lpraca z organem prowadz4cym szkolg (GMR) w zakresie spraw placowych

1,8. Zglaszanie zapotrzebowania na Srodki finansowe dotyczqce wynagrodzef, podatk6w

oraz skladek na ub ezpieczenie spoleczne na dany miesiqc

19. Sledzenie na bieZ4co zmian w przepisach dotycz4cych wynagrodzef nauczycieli,
pracownik6w administracji i obslugi oraz przepis6w ZUS i podatkowych

20. Archiwizacja dokument6w z zakresu plac oraz przekazywanie ich do archiwum szkoly

27. Przestrzeganie przepis6w Regulaminu pracy, BHP, przepis6w przeciwpoZarowych

o przepis6w o ochronie Tajemnicy paristwowej i sluZbowej, przepis6w o ochronie

danych osobowych
22. Odpowiedzialno6i za skutki finansowe i prawne podjgtych przez siebie decyzji
23 . Przestrzeganie ustalonej organizacji i porz4dku w procesie pracy tj.

l. Terminowe przygotowanie list plac do wgl4du Gl. Ksiggowej
2. Terminowa wyplata wynagrodzef
3. Terminowe przekazywanie pask6w placowych w formie elektronicznej dla

wszystkich pracownik6w
4. Informowanie Gl Ksiggowej o zaistnialych nieprawidlowodciach w ramach

naliczania wynagrodzei pracownikom, tj. wykonywanie korekt na listach plac

5. Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw
24 Wykonywanie innych czynnoSci zleconych przez Dyrcktora CKZ|U2 i Gl6wn4

ksiggow4 a wynikaj4cych z potrzeb funkcjonowania plac6wki.

4.Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku :

1. Miejsce pracy: Centrum Ksztalcenia Zawodowego I Ustawicznego Nr2 w Radomiu,
ul. Ko6ciuszki 7 26-600 Radom

2. rcdzaj umowy: umowa o pracg,

3. wymiar czasu pracy: 1 etat- 40 godzin tygodniowo,

4. praca siedz4ca w pomieszczeniu w systemie czaso\4ym w godzinach pracy plac6wki,
5. kontakt z interesantami osobisty i telefoniczny,

6. Wystgpowanie czynnik6w uci4Zliwych: praca na stanowisku przy komputerze powy2ej
4 godzin dziennie

7. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych



W miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia

os6b niepelnosprawnych w Radomiu, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych nie osi4gn4l

6%.

Wymagane dokumenty:

1 . WlasnorEcznie podpisany oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby

ubiegaj4cej siE o zatrudnienie (zamieszczony w zal4cznikachdo naboru),

2. Wasnorgcznie podpisany oryginal listu motywacyjnego,

3. Wiasnorgcznie podpisany oryginal 2yciorysu zawodowego,

4. Potwierdzone przez kandydata za zgodnoi( z oryginalem kserokopie dokument6w
potwierdzaj 4cych wyksztalcenie,

5. Potwierdzone za zgodno!;6 z oryginalem kserokopie Swiadectw pracy,

6. Potwierdzone przez kandydata za zgodno!6 z oryginalem kserokopie zafwiadczeh o

ukoiczonych kursach, szkoleniach, referencje (w przypadku posiadania takich),

7. Wlasnorgcznie podpisane odwiadczenie kandydata o wyra'Zeniu zgody na

przetwarzante danych osobowych do cel6w naboru,

8. Wlasnorgcznie podpisane oiwiadczenie kandydata o pelnej zdolnodci do czynnodci

prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

9. Wasnorgcznie podpisane oiwiadczenie o niekaralnoSci za umy5lne przestgpstwo
' Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe oraz,Ze nie

toczy sig przeciwko niemu postgpowanie kame,

10. Kserokopia dokumentu potwi erdzaj4cego stopieri niepelnosprawnodci, je2eli kandydat

zamlerza skorzysta6 z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 .listopada.2008r. o pracownikach samorz4dowych (Dz.U. 2022 poz. 530 2p62. zm.).

11. Oryginal podpisanej klauzuli zgody i klauzuli informacyjnej kandydat6w do pracy
( zamieszczony w zal1cznikach do naboru).

12. Oswiadczenie , 2e kandydat nie byl karany za przestgpstwa przeciwko wolnoSci
seksualnej i obyczajnoSci, i przestgpstwa z uZyciem przemocy na szkodg maloletniego

Informacja dodatkowa:

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleZy skladad osobiScie w sekretariacie Plac6wki lub
przeslal poczl4 w terminie do dnia 15.07.2025r. do godz. 1400 na adres:

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr 2 w Radomiu, 26-610 Radom
ul, KoSciuszki 7

Dokumenty aplikacyjne nale2y sklada6 w zaklejonych kopertach z podanym adresem

do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego, adresem: e-mail i dopiskiem na
kopercie ,,Nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze Specjalista d/s ksiggowoSci" (decyduje

data wpll *u do Seketariatu Plac6wki)



Inne informacje:

1, oferty os6b, kt6re wplyn4 po terminie nie bgd4rozpatrywane,

2. osoby, kt6rych oferty zostan4 odrzucane, nie bgd4 powiadamiane,

3. oferty os6b nie zakwalifikowanych zostan4 komisyjnie zniszczone,

4. otrzymane dokumenty nie bgdq odsylane,

5. ryrrik naboru bgdzie umieszczony na stronie intemetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego Nr 2 w Radomiu

6. Kandydaci, kt6rych dokumenty spelniaj4 wymogi formalne okre5lone

w ogloszeniu, zostanQ powiadomieni telefonicznie o terminie rczrnowy
kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mo2na uzyska6 w Sekretariacie Plac6wki pod numerami telefon6w :

483626253. 483623566
Nab6r zostanie przeprowadzony zgodnie z
wzEdnicze, wolne stanowiska kierownicze
Dyrektora nt 41 12024 z dnia 30.12.2024

Regulaminem naboru na wolne stanowiska
w . Radomiu, wprowadzonego Zaru4dzertrem
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