OGLOSZENIE O NABORZE KONKURSOWYM NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA

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

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.)

Dyrektor Zespotu Szkoét i Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii
Wojewddztwa Lodzkiego w Lodzi
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

Specjalista
W wymiarze pelnego etatu

1. Warunki niezbedne przystapienia do konkursu.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

e posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

¢ ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow specjalisty,

Spelnia ponizsze warunki:

e posiada wyksztalcenie wyzsze i CO najmniej 2-letnig praktyke w kadrach lub posiada
wyksztatcenie $rednie 1 co najmniej 3-letnig praktyke w kadrach,

e posiada stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

e posiada nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

e znajomos$¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,

e znajomos$¢ przepisow ZUS,

e znajomos$¢ przepisoOw Karta Nauczyciela,

e znajomos$¢ przepisOw Prawo Oswiatowe,

e znajomos¢ przepisow Kodeks pracy,

¢ biegta znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych (Vulcan),

¢ umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

e sumiennos$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, doktadnosé,
e umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e umiejetnos$¢ sprawnego podejmowania decyzji i rozwigzywania problemow.

3. Zakres obowigzkéw i wykonywanych dzialan na stanowisku specjalisty obejmuje

miedzy innymi:

e kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e sporzadzanie uméw o prace, aneksow zwigzanych z zatrudnieniem,

e sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z nauczycielami, pracownikami administracji i obstugi,



e sporzadzanie, wydawanie §wiadectw pracy, zaswiadczen 1 innych dokumentéw dotyczacych
zatrudniania pracownikow, do ktorych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami
prawa,

e ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (wnioskKi

urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

przygotowywanie wnioskow premiowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

rozliczanie pracownikow z  wykorzystanych dni  urlopdéw  wypoczynkowych,

okolicznosciowych, stosownie do przepisow Kodeksu Pracy i Karta Nauczyciela,

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

przygotowywanie danych do Systemu Informacji O$§wiatowej,

naliczanie stazu pracy, nagrod jubileuszowych oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

prowadzenie zeszytu kontroli wyjs¢ stuzbowych,

$ledzenie zmian w przepisach prawa pracy, Karcie Nauczyciela i ich interpretacja dla

potrzeb zespotu,

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

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora ZSiPONTWL w Lodzi.

4. Warunki pracy:

e miejsce pracy: Zespot Szkot i Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii
Wojewodztwa L.odzkiego w Lodzi, ul. Narutowicza 122 90-145 Lodz,

e Wymiar czasu pracy: 1 etat,

e pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okreslony z mozliwos$cig przedtuzenia na
czas nieokreslony,

e praca w pozycji siedzacej.

Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢:

uzasadnienie przystgpienia do konkursu (CV, list motywacyjny),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy,

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje,

e o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa
scigane oskarzenia z publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni
praw publicznych,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla celéw przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

e os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

e o o o 01



6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie
do 12 maja 2023 r. w godz. od 9.00 do 15.00 w sekretariacie Zespotu Szkoét
i Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii Wojewddztwa Lodzkiego w Lodzi,
ul. G. Narutowicza 122.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Nabor kandydatéw na stanowisko specjalisty”.
Przestane oferty zawierajace braki w dokumentacji albo oferty, ktore wptyng po wskazanym
w ogloszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw informacja o wyniku naboru podana bedzie
do publicznej wiadomosci na stronie internetowej BIP — Zespolu Szkoét 1 Placowek
Oswiatowych  Nowoczesnych  Technologii  Wojewddztwa  Lodzkiego w  Lodzi
(https://www.nowoczesnaszkola.edu.pl) i na tablicy ogloszen w Zespole.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora Zespolu Szkot
i Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii Wojewoddztwa todzkiego w Lodzi.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Osoby,
ktérym w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia sg
zobowigzane do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sagdowe;.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 42 631 98 48.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkoét i Placéwek Oswiatowych
Nowoczesnych Technologii Wojewodztwa Lodzkiego w Lodzi w rozumieniu przepisow
ustawy z 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573) w miesigcu opublikowania ogloszenia jest
nizszy niz 6%.

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

1.0dz, dnia 18 kwietnia 2023 r.



