tédzki Urzad Wojewddzki w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 25655 z dnia 17 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: kadrowych
w Biurze Kadr, Plac i Budzetu

Lodz ¥o0dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi
ul. Piotrkowska 104
Lodzki Urzad Wojewodzki w Lodzi 90-926 Lodz

ul. Piotrkowska 104
90-926 L.odz

WARUNKI PRACY

Czynniki uciazliwe: stres zwiazany z obstuga klienta wewnetrznego i wewnetrznego, zagrozenie korupcja.
Kontakty zewnetrzne: kilka razy dziennie z klienci wewnetrzni; kilka razy w tygodniu klienci zewnetrzni, w
szczegolnosci osoby poszukujace pracy; kilka razy w miesiacu: Zaklad Ubezpieczen Spotecznych, kilka razy w
roku: Wojewodzki Urzad Statystyczny.

Dhugotrwata praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciata, praca w godzinach nadliczbowych istnieja
bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony dostep dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawiazywaniem, trwaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy
oraz prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

¢ zgtaszanie do ubezpieczen, zgtaszanie zmian danych osoby ubezpieczonej, zgtaszanie danych o czltonkach
rodziny ubezpieczonego, wyrejestrowywanie z ubezpieczen, kontynuowanie ubezpieczen pracownikéw
Urzedu - w ramach obstugi programu , Ptatnik”,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym wykorzystywanie urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej dyscypliny czasu pracy,

e prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznych (wstepnych, okresowych i kontrolnych) badan pracownikow,

¢ sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz i ocen w zakresie zatrudniania i wynagradzania oraz prowadzenie
ewidencji standw zatrudnienia w Urzedzie (etaty i osoby),

e prowadzenie spraw zwigzanych z rozmieszeniem pracownikéw Urzedu,

e prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenistwem i higiena pracy pozostajacych w zakresie Oddzialu
Kadr,

¢ planowanie pracy wynikajacej z dziatan rodzacych skutki finansowe dla Urzedu w horyzoncie czasowym do
1 roku.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji publicznej

znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej oraz rozporzadzen wykonawczych,
umiejetnosci: pracy w zespole, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ obstugi komputera,
znajomos$¢ programéw Word, Exel,

aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych oznaczone klauzula zastrzezone
lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

wyksztalcenie w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, bezpieczenstwa i higieny pracy,
doswiadczenie zawodowe w pracy w komoérce kadrowej

obstuga programu kadrowego ,,Agema HR Kadry-Ptace”

uprawnienia pracownika do spraw BHP

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 27 kwietnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

¥.6dzki Urzad Wojewodzki

Punkt Obstugi Klienta bud.C

90-926 £.0dz, ul. Piotrkowska 104

z dopiskiem "Oferta pracy nr 25655"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie ogdtem brutto: 2600,00 - 2800,00 zt brutto

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
http://www.lodzkie.eu/page/86,praca-w-urzedzie.html

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej kazdy z kandydatéw na pracownika
stuzby cywilnej jest zobowiazany do zlozenia ww. dokumentéw (Dz. U. z 2017, poz.1889, ze zm. )

Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferta zlozona po terminie lub niezawierajaca wszystkich "Wymaganych dokumentéw i oswiadczen" nie
podlega rozpatrzeniu. Oswiadczenia oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.
W przypadku ztozenia oferty droga pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej
placéwce pocztowej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy- po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia - telefonicznie, droga elektroniczna lub
pocztowa.

Wyniki naboru opublikowane beda po zakoficzeniu naboru w BIP KPRM, BIP LUW oraz w siedzibie Urzedu.
Informujemy, iz na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych kazdy kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania (Dz.U. z 2016 r.
poz. 922)

Siedziba administratora danych:

L.odzki Urzad Wojewddzki w Lodzi

ul. Piotrkowska 104

90-926 L.odz.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 6 miesiecy od daty ogtoszenia naboru. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac pod nr tel. 42 664-16-60 lub 42 664-16-52.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



