OGLOSZENIE O NABORZE KONKURSOWYM NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA ds. kadr i plac

W ZESPOLE SZKOL I PLACOWEK OSWIATOWYCH NOWOCZESNYCH
TECHNOLOGII WOJEWODZTWA LODZKIEGO W £LODZI

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 530)

1.

Dyrektor Zespotu Szkot 1 Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii
Wojewodztwa Lodzkiego w Lodzi
oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze:
Specjalista ds. kadr i plac
w wymiarze pelnego etatu

Warunki niezbe¢dne (formalne) przystapienia do konkursu.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nast¢pujace wymogi:

posiada obywatelstwo polskie,
ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.
spelnia jeden z ponizszych warunkéw : posiada wyksztalcenie wyzsze lub posiada
wyksztalcenie Srednie 1 co najmniej 3-letnig praktyke zawodowa,

posiada stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku,

posiada nieposzlakowang opinig.

Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem pracy:

minimum roczne do§wiadczenie w dziale kadr 1 ptac,

praktyczna znajomo$¢ przepisdOw m.in. prawa oswiatowego (w zakresie
kadrowo-ptacowym), prawa pracy, przepisow zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow
samorzadowych, przepiséw ZUS, o podatku dochodowym,

umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym w programach
kadrowych i ptacowych;

cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, konsekwencja w realizowaniu zadan,
bardzo dobra organizacja pracy, praca pod presja czasu, doktadnos$¢, sumiennos¢,
rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, terminowos¢, umiejetnosé korzystania z przepisOw prawa,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

Zakres obowigzkow obejmuje miedzy innymi:
kompleksowe prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem, zmiang i rozwigzywaniem
stosunku pracy z nauczycielami, pracownikami administracji i obstugi,
sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych,
ustalanie uprawnien urlopowych 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(m.in.wnioski urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sluzba przygotowawczg oraz ocena pracownikow
samorzadowych,



e wydawanie za§wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

e rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni  urlopéw  wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych, stosownie do przepisow Kodeksu Pracy i Karta Nauczyciela,

e sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wszystkich pracownikow zespotu okreslonych
przez odpowiednie przepisy prawa do GUS,

e przygotowywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j,

e naliczanie stazu pracy, nagrod jubileuszowych oraz dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,

e prowadzenie zeszytu kontroli wyj$¢ stuzbowych,

e prowadzenie naboru do pracy pracownikéw niepedagogicznych oraz pedagogicznych
na podstawie obowigzujacych przepisow,

e prowadzenie obstugi ksiegowej zwigzanej ze sporzadzaniem list ptac i innych dokumentow
dla pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych,

e zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do/z ewidencji ZUS,

e obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikow, sporzadzanie deklaracji
i terminowe rozliczanie si¢ z ZUS,

e dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od 0so6b fizycznych
dla pracownikow zespotu (przygotowanie pit-6w dla pracownikow),

e prowadzenie dokumentacji i ustalanie zasitkow chorobowych, zasitkéw opiekunczych
1 sporzadzanie list ptatniczych tych zasitkow,

e tworzenie wszelkiego rodzaju zestawien pomocniczych stuzacych do analiz
ekonomicznych zwigzanych z ptacami,

e prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow.

4. Warunki pracy:

° miejsce pracy: Zespot Szkot i Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii
Wojewodztwa Lodzkiego w Lodzi, ul. Narutowicza 122, 90-145 L6dz,

° wymiar czasu pracy: 1 etat,

° pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okre§lony z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony,

° praca w pozycji siedzacej.

5. Wymagane dokumenty:

e CV, list motywacyjny

dyplom ukonczenia studiow, $wiadectw ukonczenia szkot potwierdzajacych zdobyte
wyksztalcenie;

kserokopie swiadectw pracy;

dokumenty poswiadczajace inne posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, referencje;
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych

oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie

do 16 sierpnia br. w godz. od 9.00 do 15.00 w sekretariacie Zespotu Szkét i Placowek
Oswiatowych Nowoczesnych Technologii Wojewddztwa L.odzkiego w Lodzi,

ul. G. Narutowicza 122.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondenciji,
numerem telefonu kontaktowego i1 dopiskiem ,,Nabér kandydatow na stanowisko
specjalista ds. kadr i plac.



Przestane oferty zawierajace braki w dokumentacji albo oferty, ktore wplyng po wskazanym
w ogloszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcy.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw informacja o wyniku naboru podana bedzie do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej BIP — Zespotlu Szkét i Placowek Oswiatowych
Nowoczesnych Technologii Wojewodztwa Lodzkiego W Lodzi
(https://www.nowoczesnaszkola.edu.pl) i na tablicy ogltoszen w Zespole.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotlana przez dyrektora Zespotu Szkoét
i Placowek O$wiatowych Nowoczesnych Technologii Wojewddztwa Lodzkiego w todzi.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Osoby, ktorym w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia s3 zobowigzane do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralno$ci sadowe;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 42 631 98 48.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkoét i Placowek Oswiatowych
Nowoczesnych Technologii Wojewodztwa Lodzkiego w todzi w rozumieniu przepisow
ustawy z 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 ze zm.) w miesigcu opublikowania ogloszenia
jest nizszy niz 6%.

Przesytajac swojg aplikacje wyraza Pani/Pan zgode¢ na przetwarzanie przez ZSiPONTWL

w Lodzi, Pani/Pana danych osobowych zawartych w zgloszeniu rekrutacyjnym w celu
prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu.

Dyrektor Zespotu Szkot 1 Placowek Oswiatowych
Nowoczesnych Technologii Wojewodztwa
Lodzkiego w Lodzi

106dz, dnia 1 sierpnia 2023 r.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego.

Podstawa prawna przetwarzania danych zostala okre§lona Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej RODO:



w art. 6 ust. 1 lit. a - na podstawie zgody, ktorg Pani/Pan wyrazil/a, wysyltajac zgloszenie
rekrutacyjne,

w art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, przed zawarciem umowy,

w art. 6 ust. 1 lit. ¢ - w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa na stanowisko wskazane w aplikowanym ogloszeniu oraz art. 22' Kodeksu

pracy.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkét i Placowek
Oswiatowych Nowoczesnych Technologii Wojewodztwa L.odzkiego z siedziba w Lodzi,

ul. Narutowicza 122.

Administrator danych osobowych zapewni odpowiednie technologiczne, fizyczne,
administracyjne 1 proceduralne $rodki ochrony danych, w celu ochrony i zapewnienia
poufnosci, poprawnosci

1 dostepnosci przetwarzanych danych osobowych, jak réwniez ochrony przed
nieuprawnionym wykorzystaniem lub nieuprawnionym dost¢gpem do danych osobowych oraz
ochrony przed naruszeniem bezpieczenstwa danych osobowych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Zespole Szkot 1 Placowek Oswiatowych
nowoczesnych technologii Wojewodztwa Lodzkiego w Lodzi
sekretariat@nowoczesnaszkola.edu.pl.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisOw
prawa oraz podmioty upowaznione przez Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pani/Pan aplikowal/a lub do czasu wycofania przez Panig/Pana
zgody.

Po uplywie wskazanego okresu dane osobowe zostang trwale usunigte.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/a dotyczacych narusza przepisy
RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofnigcie zgody nie bedzie wptywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale nie podanie
danych okre$lonych w art. 22! Kodeksu pracy uniemozliwi wziecie udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.
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