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Kielce, 11.03.2026r.
KD.110.4.2026

Dyrektor Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor (K/M)

(nazwa stanowiska zgodna z nazewnictwem okreslonym w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych — Dz. U. z 2021 r., poz. 1960, ze zm.)

w Dziale Ptac Jednostek Obstugiwanych
— Referacie ds. obstugi ptacowej Jednostek Edukacji

Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy to w szczegdlnosci:
e w zakresie obstugi ptacowe;j:

1) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach, nadzér nad prawidlowosciag danych
0 wynagrodzeniach,
2) sporzadzanie list wynagrodzen oséb zatrudnionych w Jednostkach obstugiwanych, na podstawie
dokumentacji przekazanej przez Dyrektoréw Jednostek obstugiwanych,
3) przygotowywanie do wyptaty innych swiadczen i naleznosci wynikajgcych ze stosunku pracy oraz uméw
cywilnoprawnych oséb zatrudnionych na rzecz Jednostek obstugiwanych,
4) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami publiczno-prawnymi,
5) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
6) przygotowywanie danych do sporzgdzenia okresowych sprawozdan statystycznych, dotyczacych
wynagrodzen w Jednostkach obstugiwanych wedtug obowigzujacych przepiséw,
7) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdania o wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli,
na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,
8) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczacych wynagrodzen oséb zatrudnionych
w Jednostkach obstugiwanych,
9) nadzér nad dokonywaniem potragcen wynikajgcych z prowadzonych wobec pracownika/cy Jednostki
obstugiwanej egzekuciji,
10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikéw/c Jednostki obstugiwanej
w zakresie biezgcej obstugi,
e wspdtpraca z innymi pracownikami/cami i dziatami CUM Kielce, pracownikami/cami Wydziatu Edukacji
oraz Dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu realizacji zadan dziatu,
® uczestniczenie w szkoleniach tematycznych,
® biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy,

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

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

2. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych.

3. Kwalifikacje zawodowe:
3.1.Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie (kierunki/specjalnosci studidw/ studiéw podyplomowych
lub profile szkoty sredniej: ekonomiczne, z zakresu rachunkowosci, finanséw, zarzadzania zasobami
ludzkimi, administracji lub pokrewne)
3.2. Staz pracy: co najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/ o podobnym
charakterze wykonywanych zadan — w przypadku posiadania wymaganego wyksztatcenia wyzszego;
a w przypadku posiadana wymaganego wyksztatcenia sSredniego wymagany jest co najmniej piecioletni
staz pracy na podobnym stanowisku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
1. Znajomos$¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy w tym:

a. ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
b. ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynistwa,
c. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
d. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
e. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
f.  ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
g. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa,
h. ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sdb fizycznych,
i. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych,
j. ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty,
k. ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta nauczyciela,
I.  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.
3. Predyspozycje i umiejetnosci kandydatki/kandydata:
a. umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
dobra organizacja czasu pracy,
kreatywnosé¢, sumiennosc i rzetelnosc,
dyspozycyjnosé,
terminowosé,

=0 oo o

gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,
g. zdolnosci negocjacyjne.
4. Znajomos¢: obstugi komputera, programu Vulcan, poczty elektronicznej, Word, Excel, umiejetnos¢
sporzadzania danych do sprawozdan statystycznych GUS.
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W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZznik 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 19C lub inna lokalizacja w Kielcach wskazana przez pracodawce.

Warunki pracy:
Liczba lub wymiar etatu: 2,0 etaty

Zgodnie z art. 183 §3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277, ze zm.)

w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach kazdy ma réwne szanse bez wzgledu na pte¢:

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze kierujemy zaréwno do kobiet i do mezczyzn. Nazwa

stanowiska wynika wytgcznie z nazewnictwa okreslonego w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia

25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960, ze

zm.). Wysoko$¢é wynagrodzenia na danym stanowisku pracy nie jest w zaden sposéb uzalezniona od ptci osoby

ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wynagrodzenie:

1.

Przewidywana poczatkowa warto$¢ miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego brutto dla stanowiska
ogtoszonego w naborze wynosi nie mniej niz 5060,00 zt, ale nie wiecej niz 5390,00 zt dla XI kategorii
zaszeregowania i zostanie ustalona zgodnie z obowigzujagcym w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
regulaminem wynagradzania wprowadzonego zarzadzeniem nr 9/2021 Dyrektora Centrum Ustug
Miejskich w Kielcach z dnia 13 lipca 2021 r. (ze zm.) oraz rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r., poz.
1960, ze zm.).

Mozliwos¢ otrzymania dodatku za wieloletnig prace wynoszgcego od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego — w zaleznosci od stazu pracy — zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960, ze zm.).

Mozliwos¢ otrzymania innych sktadnikéw wynagrodzenia na zasadach iwarunkach okreslonych
w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Centrum Ustug Miejskich w Kielcach wprowadzonego
zarzadzeniem nr 9/2021 Dyrektora Centrum Ustug Miejskich w Kielcach z dnia 13 lipca 2021 r. (ze zm.):
dodatek specjalny, nagroda uznaniowa, nagroda jubileuszowa, odprawa emerytalno-rentowa, dodatek
za prace w porze nocnej, dodatek funkcyjny.

Mozliwos¢ otrzymania dodatkowego wynagrodzenia rocznego po spetnieniu warunkéw ustawy z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowej (Dz. U.
z 2025 r., poz. 560).

Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyznawane zgodnie z Regulaminem
gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Centrum Ustug Miejskich
w Kielcach wprowadzonego zarzadzeniem nr 1/2025 Dyrektora Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
z dnia 2 stycznia 2025 r.
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6. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w tematycznych — zgodnych

z wykonywanymi zadaniami na stanowisku pracy: szkoleniach/ kursach/ konferencjach/ warsztatach/
webinarach (itp.).

7. Mozliwos¢ otrzymania zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budietowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. 22013 r., poz. 167, ze zm.).

8. Mozliwosé otrzymania refundacji zakupu okularéow korygujgcych wzrok lub szkiet kontaktowych zgodnie
z zarzadzeniem nr 02/2025 Dyrektora Centrum Ustug Miejskich w Kielcach z dnia 03.01.2025 r.
W sprawie zapewnienia pracownikom okularéw korygujacych wzrok lub szkiet kontaktowych.

9. Tres$¢ Zarzadzen Dyrektora CUM Kielce wyszczegdlnionych ponizej, dostepna jest na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej CUM Kielce pod adresem: https://cumkielce.bip.gov.pl/zarzadzenia-dyrektora/ :

a. Zarzadzenie nr 9/2021 Dyrektora Centrum Ustug Miejskich w Kielcach z dnia 13 lipca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Centrum Ustug Miejskich

w Kielcach (ze zm.);

b. Zarzadzenie nr 1/2025 Dyrektora Centrum Ustug Miejskich w Kielcach z dnia 2 stycznia 2025 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach;

c. Zarzadzenie nr 02/2025 Dyrektora Centrum Ustug Miejskich w Kielcach z dnia 03.01.2025 r.
W sprawie zapewnienia pracownikom okularéw korygujacych wzrok lub szkiet kontaktowych.

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, zmienne
tempo pracy, sytuacje stresowe, konieczno$é szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, czeste kontakty
z interesantkami/interesantami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy;

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku, praca w pokoju wieloosobowym; w lokalizacji w Kielcach, przy
ul. Olszewskiego 19C pomieszczenie biurowe znajduje sie na pietrze: pierwszym; budynek wyposazony jest
w winde, w budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla wozkéw inwalidzkich;

- inne: w pozostatych lokalizacjach, gdzie sg pomieszczenia uzytkowane przez jednostke, mozliwos¢ poruszania
sie po budynkach jest ograniczona, a w jednej z lokalizacji nie ma windy i mozliwosci wjazdu na pietro wézkiem
inwalidzkim, schody na konstrukcji metalowe]/ stalowej z przeswitami.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia w formie papierowe;j:

1. Podpisane podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),

2. Podpisany krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub inne dokumenty
potwierdzajgcy wymagany staz pracy).

5. Podpisane oswiadczenie dotyczace danych osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowiace
zatacznik do niniejszego ogloszenia,

6. Podpisane oswiadczenie zawierajace klauzule wynikajgca z art. 233 k.k. stanowigce zatacznik do niniejszego
ogtoszenia:

- 0 posiadanym obywatelstwie,
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- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- 2e osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

7. Podpisane 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
stanowiace zatacznik do niniejszego ogtoszenia.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z adnotacja ,,Konkurs na stanowisko urzednicze w Dziale P —
KD.110.4.2026” w godzinach pracy jednostki tj. od godz. 07.30 do 15.30 w terminie do dnia 25 marca 2026 r.:
bezposrednio w siedzibie Centrum Ustug Miejskich w Kielcach (25-659 Kielce, ul. Strycharska 6 — pok. 106) lub
przestac pocztg (decyduje data wptywu do CUM Kielce) na adres:

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

lub ww. terminie za posrednictwem e-doreczen: AE:PL-21801-59871-IDVJG-29

Dodatkowe informacje:

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

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydatka/kandydat zostanie
powiadomiona/powiadomiony, 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, bez
wymaganych podpiséw — podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydatka/kandydat nie jest
dopuszczony/a do dalszego postepowania.

4. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw lub podpisdw na nich 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 spétdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami swiadectw pracy lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym okres zatrudnienia. Przez
staz pracy rozumie sie réwniez inne formy zatrudnienia wynikajace z art. 302! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeksu pracy.

7. Informacja o rozstrzygnieciu 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 Pani/Pana 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. Szczegétowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
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danych osobowych zawiera tres¢ 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 zatgcznik do ogtoszenia.

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

Ewelina Radecka-Maniara
Dyrektor

(za Centrum Ustug Miejskich w Kielcach)
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