CKZiU.KAD.111.1.2026
OGLOSZENIE O NABORZE z dnia 9 lipca 2026 roku

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Zawodowego
I Ustawicznego w Radomiu
ogtasza z dniem 9 lipca 2026 r.
nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Radomiu,
ul. Kelles — Krauza 3

Nazwa stanowiska: Specjalista ds. administracyjno -gospodarczych
Liczba etatow: 1

Wymiar etatu: 1/2

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Centrum Ksztalcenia Zawodowego
1 Ustawicznego w Radomiu, ul. Kelles — Krauza 3

Wymagania niezbedne:

e Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r. poz. 1135).

e Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi
praw publicznych.

e Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

e Nieposzlakowana opinia.

e Wyksztalcenie wyzsze lub wyksztatcenie $rednie i do$wiadczenie
zawodowe minimum 3 lata.

Wymagania dodatkowe:

» Umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepiséw prawa.
® Znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych oraz podstawowych procedur i przepisow
dotyczacych zaméwien publicznych.
* Bardzo dobra, biegla obstuga komputera, pakietu biurowego MS Office
(w szczego6lnosci Word i Excel) oraz urzadzen biurowych.
® Dobra organizacja pracy wlasnej, samodzielno$¢ oraz umiejetnosé
sprawnego dziatania pod presjg czasu.
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e Wysokie kompetencje interpersonalne: komunikatywnos¢, wysoka kultura
osobista oraz umiejetnosé pracy w zespole.

e Sumienno$é, rzetelno$é i terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan.

WarunKi pracy na stanowisku:

e praca w wymiarze 1/2 etatu

e praca biurowa na stanowisku komputerowym z podstawowym
wyposazeniem i oprogramowaniem
obstuga sprzetu biurowego
budynek pietrowy, spetniajacy wymogi okreslone przepisami bhp i p.poz.
zatrudnienie na czas okreSlony z mozliwoscig przedluzenia umowy
na czas nieokreslony.
Wynagrodzenie miesigczne brutto zgodne z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 202Ir.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. z 2024
1., poz. 1638 z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania dla
pracownikéw niebedacych nauczycielami w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Radomiu. Wynagrodzenie zasadnicze:
X kategoria zaszeregowania — kwota od 5 030 zi do 9 500 zl brutto
(podane stawki dotycza pelnego wymiaru czasu pracy; w przypadku
zatrudnienia w niepelnym wymiarze wynagrodzenie zostanie ustalone
proporcjonalnie do wymiaru etatu), w zaleznosci od indywidualnych
kwalifikacji i do§wiadczenia zawodowego. Dodatek za wieloletnig prace
od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego miesigcznie w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: siedziba
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Radomiu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Biezacy nadzor nad eksploatacja oraz sprawnoscig techniczno-
eksploatacyjng budynku i infrastruktury dydaktyczne;j
przy ul. Kelles-Krauza 3.

e Koordynacja i organizowanie okresowych przegladow technicznych,
budowlanych oraz serwisow gwarancyjnych i pogwarancyjnych
urzgdzen w nowym obiekcie.

e Prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw realizowanych w Centrum
we wspOlpracy z wyznaczonym pracownikiem.



¢ Prowadzenie ewidencji wyposazenia, znakowanie sprzetu
oraz prowadzenie wyznaczonych obszaréw ksiag inwentarzowych
i srodkéw trwatych na potrzeby nowego obiektu.

e Wspolorganizacja oraz czynny udziat w  pracach Komisji
Inwentaryzacyjnej podczas inwentaryzacji rocznych i okresowych.

e Wsparcie procesow zakupowych oraz biezgca realizacja zamowien
wyposazenia 1 materialéw zgodnie z decyzjami Dyrektora Centrum.

e Monitorowanie 1 optymalizacja zuzycia mediow( energii elektryczne;j,
gazu, wody) w powierzonym obiekcie.

o Scista wspolpraca z Gtéwnym Ksiggowym oraz Kierownikiem
Gospodarczym w celu odcigzenia dzialu w zakresie wydatkow
administracyjno-gospodarczych.

e Pomoc i wspotdziatanie przy tworzeniu wymaganej sprawozdawczo$ci
do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

e Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa archiwalnego.

Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny.

e Zyciorys z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowe;j.

e Kserokopie dokumentéw  poswiadczajacych — wyksztalcenie
oraz wymagane uprawnienia.

e Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace staz pracy
oraz inne dokumenty i za§wiadczenia o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

e Oswiadczenie zawierajace nastepujgce dane kandydata:

- imi¢ (imiona) 1 nazwisko

- date i miejsce urodzenia

- obywatelstwo

- miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)

e Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

e Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

e (Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:



Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w CKZiU w Radomiu,
w rozumieniu  przepisOw o rehabilitacji zawodowe] 1  spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetlnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
upublicznienie ogloszenia o naborze wynosit co najmniej 6%.

W przypadku aplikowania na stanowisko specjalisty ds. administracyjno -
gospodarczych przez osoby niepelnosprawne nalezy zlozy¢ Kkopig
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 27 lipca 2026 r.
do godz. 10,00 w zamknigtej kopercie, osobiscie w sekretariacie

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

w Radomiu, ul. Kelles- Krauza 3 lub przesta¢ poczta na adres:

Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Radomiu

ul. Kelles - Krauza 3, 26-610 Radom

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru z dnia 9 lipca 2026 r. na stanowisko Specjalista
ds. administracyjno -gospodarczych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Radomiu”

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dostarczenia
przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Zgodnie z procedurg zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa
i podejmowanych dziataniach nastgpczych, informujemy, ze procedura znajduje
si¢ na stronie BIP-u w zaktadce Procedury.

Aplikacje, ktore wptyng do CKZiU w Radomiu po uplynigciu wyze;
okre$lonego terminu, nie beda rozpatrywane. Aplikacje przestane poczta
elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetniajag wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu, zostang
poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Dokumenty osob niezakwalifikowanych i kserokopie dokumentow 0sob
niespelniajgcych wymogéw formalnych s3 do odbioru w sekretariacie
w terminie 1 miesigca.

Po okresie 1 miesigca nie odebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ksztalcenia Zawodowego

i Ustawicznego w Radomiu oraz tablicy ogloszen w Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Radomiu.
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Klauzula informacyjna dotyczaca procesu rekrutacji Zgodnie z art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie przeplywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujemy iz :
1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Centrum Ksztalcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego w Radomiu ul. Kelles-Krauza 3 email:
sekretariat@ckziu.radom.pl
2. Zostat powotany Inspektor Ochrony Danych Osobowych z ktérym mozemy
si¢ kontaktowad za pomocg email: iod@ckziu.radom.pl.
3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu: [J rekrutacji na podstawie
0 art. 6 ust. 1 lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania
umowy, ktore] strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan
na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy
tj. imi¢, nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, dane o wyksztalceniu,
umiejetnosciach, doswiadczeniu zawodowym (ukonczonych szkotach oraz
studiach, przebytych szkoleniach i kursach, poprzednich pracodawcach,
zajmowanych stanowiskach oraz obowigzkach zawodowych)
O art. 6 ust 1 lit ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
(1 pozyskane dane nie beda udostepniane innym odbiorcom, beda
przechowywane nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia procesu rekrutacji,
[ nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w celu podjecia decyzji
w sprawie indywidualne;.
4. Kandydatom przystuguje prawo:

¢ dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania,
usuniecia (w przypadku i na zasadach okreslonych w RODO),
ograniczenia ich przetwarzania,
przeniesienia danych,
wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony  Danych  Osobowych — na zasadach okreslonych
w przepisach prawa regulujacych ochrone danych osobowych.
5. Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym.
Odmowa podania danych moze uniemozliwi¢ wzigcie udzialu w procesie
naboru.

el

Radom, 09.07.2026 r.






