KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. KADR

W CENTRUM ROZWOJU EDUKACII WOJEWODZTWA £ODZKIEGO W LODZI

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 — ost. zm: Dz. U. z 2021 r. poz. 1834)
oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936- ost. zm: Dz. U. z 2021 r.
poz. 1723)

Dyrektor Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa todzkiego w todzi ogtasza nabdr na stanowisko
urzednicze: Specjalista ds. Kadr

1.Warunki przystapienia do konkursu

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo karno-skarbowe.
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wykazuje bardzo dobra znajomosc¢ przepiséw prawa z zakresu Kodeksu Pracy oraz Karty
Nauczyciela oraz deklaruje monitorowanie zmian oraz ich stosowanie w biezgcej pracy,
posiada wyksztatcenie Srednie lub wyzsze i co najmniej 3-letnig praktyke w dziale kadr lub
kadr i ptac.

2. Mile widziane:

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,
doswiadczenie w pracy w jednostkach o$wiatowych,
bardzo dobra organizacja pracy,

dobra znajomo$¢ programu Vulcan,

dobra znajomos¢ programu Platnik lub PUE ZUS,
dobra znajomo$¢ obstugi SIO.

3. Zakres obowigzkow na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

Prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikow jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
Sporzadzanie i obstuga dokumentow zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy,
Sporzadzanie i obstuga umoéw cywilno-prawnych,
Obstuga spraw zwigzanych z:
- PPK (w zakresie zgtoszenia i wyrejestrowania umow),
- SIO (w zakresie zgodnym z zajmowanym stanowiskiem).
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do:
- Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (w zakresie ZUA, ZWUA, ZCNA),
- innych instytucji zewnetrznych, zgodnie z zakresem obowigzkow.
Wspotpraca z dziatem ksiegowosci/ptac w zakresie danych kadrowych niezbgdnych do
naliczania wynagrodzen.
Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z:
- regulaminem pracy,
- regulaminem wynagradzania,
- innymi aktami wewnetrznymi z zakresu prawa pracy.



e Archiwizacja dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
- Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO), tajemnicy
stuzbowej oraz bezpieczenstwa informacji.
e Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz ich
stosowanie w biezacej pracy.
e Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego, pozostajgcych w zwigzku z
zakresem zadan stanowiska.

Przewidywane wynagrodzenie: 6200zt brutto — 7500zt brutto (w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy).

4. Oferty oséb przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

e oSwiadczenia o udostepnieniu danych osobowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym wg. wzoru zamieszczonego na stronie BIP Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewddztwa tddzkiego w todzi,
dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan dla stanowiska specjalisty ds. kadr,

¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie $wiadectw z poprzednich miejsc pracy,
ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje,

¢ aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku objetym konkursem,

e o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z2019r. poz. 1781) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko specjalisty ds.
kadr.

5. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktadac¢ w nieprzekraczalnym terminie 10 dni od dnia
ogtoszenia konkursu w godz. 8.00 do 15.00 w sekretariacie Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewddztwa todzkiego w Lodzi, ul. Wielkopolska 70/72.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Nabdr kandydatow na stanowisko urzednicze — specjalista ds.
kadr”. Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu do ztozenia
dokumentéw informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej BIP — Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tddzkiego w todzi i na tablicy ogtoszen
w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tddzkiego w todzi, ul. Wielkopolska  70/72.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewoddztwa tddzkiego w todzi w todzi. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
42 651 69 93

tédz, dnia 29 grudnia 2025 roku.
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