
Centrum Kultury w Jedlinie-Zdroju ogłasza nabór na stanowisko: 

Specjalista ds. Kadr, Płac i Administracji 

Termin rozpoczęcia pracy: 1 września 2025 r. 

Wymiar czasu pracy: pełny etat 

Rodzaj umowy: umowa o pracę 

Zakres obowiązków: 

Do głównych zadań należy kompleksowa obsługa kadrowo-płacowa, w tym naliczanie 

wynagrodzeń i składek ZUS, sporządzanie umów i dokumentacji kadrowej, prowadzenie akt 

osobowych zgodnie z przepisami i RODO, ewidencja czasu pracy oraz obsługa zatrudniania i 

zwolnień. Stanowisko obejmuje także prowadzenie sekretariatu, obsługę kasy, 

przygotowywanie sprawozdań i korespondencji, nadzór nad obiegiem dokumentów oraz 

wsparcie przy kontrolach i współpracę z instytucjami zewnętrznymi. 

Wymagania: 

• Wykształcenie min. średnie (preferowane wyższe: administracja, ekonomia, kadry i 

płace lub pokrewne). 

• Doświadczenie na podobnym stanowisku. 

• Bardzo dobra znajomość przepisów prawa pracy, ubezpieczeń społecznych, 

podatkowych i RODO. 

• Umiejętność sporządzania list płac, umów cywilnoprawnych i dokumentacji kadrowej. 

• Znajomość obsługi programu kadrowo-płacowego Gratyfikant, Płatnik  oraz pakietu 

MS Office. 

• Samodzielność, rzetelność, dobra organizacja pracy i komunikatywność. 

 Dokumenty aplikacyjne: 

• CV 

• List motywacyjny 

• Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i doświadczenie zawodowe 

• Uzupełniony kwestionariusz dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie  



• Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych „Wyrażam 

zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji 

procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych 

osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)” 

 

Termin i miejsce składania aplikacji: Dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać pocztą 

tradycyjną na adres: Centrum Kultury w Jedlinie-Zdroju, ul. Piastowska 13, 58-330 Jedlina-

Zdrój lub e-mailowo na adres: ckdyrektor@jedlinazdroj.eu, cksekretariat@jedlinazdroj.eu  z 

dopiskiem: „Nabór – Specjalista ds. Kadr, Płac i Administracji” do 16.06.2025 r. 

Dodatkowe informacje: tel. 604895946  
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