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Kielce, 12.09.2025 r.
KD.110.15.2025

Dyrektor Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektora w Dziale Kadr i Ptac Jednostek Obstugiwanych

Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

e w zakresie obstugi kadrowej:

o prowadzenie akt osobowych pracownikéw JO na podstawie dokumentdw przekazywanych przez
Dyrektora JO,
ustalanie uprawnien urlopowych pracownikéw JO i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
sporzgdzanie dokumentacji personalnej zwigzanej z przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikéw JO,

o dokonywanie zgtoszen/ wyrejestrowan do/z obowigzkowych ubezpieczen spotecznych (oraz innych
obowigzkowych ubezpieczen) pracownikéw/ zleceniobiorcéw JO oraz zgtoszer/ wyrejestrowarn do/z
ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdw ich rodzin,

o tworzenie informacji niezbednych do wyliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego — list oséb
uprawnionych i nieuprawnionych wraz z wykazem nieobecnosci pracownikéw JO,
sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw JO,
sporzgdzanie sprawozdan do Gtdwnego Urzedu Statystycznego w zakresie dotyczacym
zatrudnionych pracownikdéw JO, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

o udzial w opracowywaniu projektow zarzgdzen wewnetrznych w zakresie regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania oraz kodeksu etycznego,

o sporzadzanie ewidencji czasu pracy pracownikéw JO na podstawie dokumentacji przekazanej przez
Dyrektora JO,

o kontrolowanie termindw waznosci: uméw o prace, szkolen BHP oraz badan profilaktycznych
pracownikéw JO,

o przygotowywanie skierowan na profilaktyczne badania lekarskie na wzorach skierowan
przygotowanych przez JO - uwzgledniajacych rzeczywiste warunki pracy i czynniki szkodliwe
wystepujgce na danym stanowisku pracy w JO,

o przekazywanie dokumentacji pracowniczej w oryginale do JO, pracownikéw JO, z ktédrymi ustat
stosunek pracy,
sporzgdzanie dokumentéw ZUS IWA,
realizacja zadan dot. zgtoszen dot. sktadania miesiecznych/rocznych informacji lub deklaracji PFRON
w zakresie dot. stanu zatrudnienia oséb niepetnosprawnych zatrudnionych w JO,

o obstuga systemu kadrowego oraz instytucji finansowej obstugujgcej Pracownicze Plany Kapitatowe
w zakresie przystgpienia i rezygnacji z uczestnictwa w PPK.

® wspodtpraca zinnymi pracownikami i dziatami CUM Kielce, pracownikami Wydziatéw Urzedu Miasta Kielce oraz
Dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu realizacji zadan dziatu,

® uczestniczenie w szkoleniach tematycznych,
® biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy,

e wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora CUM Kielce, Kierownika Dziatu Kadr i Ptac Jednostek

Obstugiwanych.
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):
1. Obywatelstwo polskie,

Kielce

Kielce

2. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

(Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych.

3. Kwalifikacje zawodowe:
3.1. Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie (kierunki studiéw/studiow podyplomowych lub profile szkoty Sredniej:
ekonomia, prawo, zarzadzanie zasobami ludzkimi, finanse, rachunkowos¢, administracja, prawo pracy
i ubezpieczenia spoteczne, lub pokrewne);
3.2. Staz pracy: co najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, w przypadku
posiadania wyksztatcenia sredniego lub co najmniej jeden rok doswiadczenia w pracy na podobnym
stanowisku w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bed3ce przedmiotem oceny):
1. Znajomosc aktualnie obowigzujgcych przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy w tym:

a. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
c. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy,
e. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika 2021 r. (ze zm.) w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych,
f. rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. (ze zm.)
w sprawie dokumentacji pracowniczej,
g. ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej,
2. Znajomos¢ statutu i regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Miejskich w Kielcach.
Predyspozycje i umiejetnosci kandydata: umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos$¢ i rzetelnosé,
dyspozycyjnosé, terminowos¢, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich
kwalifikacji, komunikatywnos¢, kreatywnos¢;
4. Znajomosc obstugi komputera, programu Vulcan kadry, programu Ptatnik ZUS, poczty elektronicznej, Word,
Excel, umiejetnos¢ sporzadzania danych do sprawozdan statystycznych GUS.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w CUM Kielce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Miejsce wykonywania pracy:
Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
Kielce, ul. Olszewskiego 20 lub inna lokalizacja w Kielcach wskazana przez pracodawce

Warunki pracy:
Liczba lub wymiar etatu: 1,0 etat (1/1)
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Wynagrodzenie:

Zgodne z obowigzujgcym w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach regulaminem wynagradzania oraz rozporzgdzeniem
Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021
r., poz. 1960, ze zm.). Mozliwo$¢ awansu zawodowego.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca w siedzibie Centrum Ustug Miejskich w Kielcach oraz poza siedzibg, praca w zespole, szkolenia, sytuacje
stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, czeste kontakty z interesantami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku, praca w pokoju wieloosobowym; pomieszczenie biurowe znajduje sie
pietrze: pierwszym; ograniczona mozliwos¢ poruszania sie po budynku — nie ma windy i mozliwosci wjazdu na pietro
wozkiem inwalidzkim; schody na konstrukcji metalowej/ stalowej z przeswitami; brak toalety przystosowanej
dla wézkdéw inwalidzkich; budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych

- w innych lokalizacjach w Kielcach, np. przy ul. Olszewskiego 19C pomieszczenie biurowe znajduje sie na pietrze:
pierwszym; budynek wyposazony jest w winde, w budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla wdzkow
inwalidzkich.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia w formie papierowej:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem - wtasnorecznie podpisane (list motywacyjny),

2. Krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — wtasnorecznie podpisany (CV),

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

4. Kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku
trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),

5. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie dotyczgce danych osobowych dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie stanowigce zatgcznik do niniejszego ogtoszenia,

6. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata zawierajgce klauzule wynikajacg z art. 233 k.k.
stanowigce zatacznik do niniejszego ogtoszenia:
- 0 posiadanym obywatelstwie,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze stanowigce zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.
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Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z adnotacja ,,Konkurs na stanowisko Podinspektora w Dziale
Kadr i Ptac Jednostek Obstugiwanych w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach — KD.110.15.2025” w godzinach
pracy jednostki tj. od godz. 07.30 do 15.30 w terminie do dnia 25 wrzesnia 2025 r.: bezposrednio w siedzibie

Kielce

Kielce

Centrum Ustug Miejskich w Kielcach (25-659 Kielce, ul. Strycharska 6) lub przestaé poczta (decyduje data wptywu
do CUM Kielce) na adres:

Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
25-659 Kielce
ul. Strycharska 6.

Dodatkowe informacje:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Uwaga:
1. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni listownie, telefonicznie lub
mailem.

2. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko w jednym terminie
i miejscu wyznaczonym przez komisje.

3. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej, niekompletne — podlegaja
odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postepowania.

4. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji oraz przyjmowania
ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.

5. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

6. Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania
lub spodtdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania
w stosunku pracy — zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym okres zatrudnienia.

7. Informacja o rozstrzygnieci naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum Ustug Miejskich w Kielcach https://cumkielce.bip.gov.pl/ w zaktadce - Praca — Oferty pracy
oraz w siedzibie Centrum Ustug Miejskich w Kielcach na tablicy ogtoszen.

8. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Miejskich w Kielcach, ul. Strycharska 6, 25-659
Kielce. Kontakt z inspektorem Ochrony Danych w CUM Kielce pod adresem e-mail: iod@cum.kielce.eu.
Szczegotowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji danych osobowych zawiera
tre$¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, ktére
stanowi zatacznik do ogtoszenia.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel. (41) 36 76 384

Dyrektor
Ewelina Radecka-Maniara
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