&

Ogtoszenie Nr 6/17
z dnia 14 lipca 2017 r.

CENTRUM UStLUG WSPOLNYCH,

CEMTRUM z siedzily w todzi, ul. Piotrkowska 171/173
s ogtasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko ugdnicze

podinspektor/ inspektor ds. kadr i analiz

w Wydziale Kadr i Ptac

(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata)

Nr ewidencyjny: CUW-WK.1100.1.6.2017
Liczba wakatow1

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: £6dz
Rodzaj umowy: umowa o prac

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)

podstawowy system czasu pracy,

praca wymagaga ogoélnej sprawngi fizycznej i psychicznej,

praca z przewagwysitku umystowego,

budynek, pomieszczenia pracy i toalety nielestosowane dla 0s6b z dysfunkearzdow
ruchu.

Wskaznik zatrudnienia o0s0b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisbw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych, w migsu poprzedzagcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest z8zy niz 6%.

Zakres zadanwykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie og6tu spraw pracowniczych w Centrum Ustug Wspdlnych oraz w jednostkach

2)
3)

4)

)

7)

obstugiwanych, w szczegolnms
a) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami prawa
pracy oraz wymaganiami ustawy o ochronie danych osobowych,
b) prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy,
¢) prowadzenie spraw zgdanych z przeniesieniami showymi pracownikow,
d) ustalanie uprawnferodzicielskich pracownikow Centrum Ustug Wspolnych oraz jednostek
obstugiwanych oraz kontrola ich wykorzystania przez uprawnionych,
wprowadzanie i aktualizowanie danych doggyzh spraw osobowych i ptacowych w systemie
kadrowo-ptacowym,
prowadzenie ewidencji iloiowej pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych oraz jednostek
obstugiwanych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym: sgpdzanie zbiorczych planéw urlopow
wypoczynkowych, harmonograméw dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy, bigca kontrola list obecnoé oraz ewidencji wy§¢, zwolnier lekarskich,
wykorzystania urlopéw oraz godzin nadliczbowych,
przygotowywanie Zaviadczeé o zatrudnieniu i uzyskanych dochodach,
sporadzanie informacji, sprawozda analiz dotyczcych zapotrzebowania rsaodki finansowe
oraz analiz zwjzanych ze sprawami osobowymi, w tym: sprawazdi Giléwnego Urgdu
Statystycznego, sprawozdaz polityki personalnej w Centrum Ustug Wspoélnych oraz
jednostkach obstugiwanych,
prowadzenie ewidencji oboyzkowych bada lekarskich pracownikéw i kontrolowanie ich
aktualndci.

Do naboru moz przystapi¢ osoba, ktéra:

1)

2)

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innyddivwpa
ktorym na podstawie umow gadzynarodowych Iub przepisow prawa wspdélnotowego
przystuguje prawo do paogliia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma petnazdolnos¢do czynnogi prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,



3)

4)
5)

6)

nie byta skazana prawomocnym wyrokiegts za umyine przesfpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umiine przestpstwo skarbowe,

cieszy s¢ nieposzlakowangpinia,

wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwiazku z naborem, dla potrzeb niedidych dla jego realizacji i dokumentaciji, zgodnie

Z ustavg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922),
posiada znajomogezyka polskiego.

Wymagania niezledne (konieczne):

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

V.

1)

2)

1)

3)

4)

5)

6)

8)

wyksztatcenie wysze,

odpowiedni stapracy: na stanowisko podinspektora nie jest wymagany, na stanowisko
inspektora wynosi 2 lata,

minimum roczne dayiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

bardzo dobra znajomos¢przepisow prawa pracy, w SzczegOltiosznajomosé ustaw:

o pracownikach samadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), ustawy- kodeks pracy
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.), Kodeks gasivania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1257), rozpomdzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samoradowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786), ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 922) oraz pozostatych nieltiych do wykonywania powierzonych obgakow,
umiegtnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wiasnej, w tym ustalanie
priorytetow,

umiejtnos¢ korzystania z przepisow, ich interpretacji i stosowania,

umiegtnos¢ redagowania oraz spadzania pism i dokumentéw zyzianych z nawdizywaniem

i rozwigzywaniem stosunku pracy (umowy o pFaéwiadectwa pracy i innych dokumentéw
pracowniczych),

umiegtnos¢ obstugi komputera ( MS Office, Internet),

posiadanie nagpujacych cech osobowos i umiejgtnosci psychospotecznych: wysoka kultura
osobista, komunikatywr$é, samodzielnos¢ umiegtnos¢ podejmowania decyzji, poczucie
odpowiedzialnéci za realizowane zadania, rzetelnodéktadnos¢ zdolnag¢ do pracy pod presj
czasu i terminu, dyskrecja.

Wymagania dodatkowe (pozadane):
mile widziane do#iadczenie w pracy w administracji publicznej i na stanowisku o podobnym
zakresie obowdzkow,

obstuga programu PLATNIK, Xpertis- Kadry i Ptace firmy Macrologic.

Oferta kandydata musi zawiera¢

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokop¢ dokumentu potwierdzggego posiadanie obywatelstwa polskiego (dowod osobisty)
lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innegastpea, w przypadku osdb,
ktorym

na podstawie umow rulizynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

kserokop¢ dokumentu potwierdzagego znajomos¢ezyka polskiego okrdonego w przepisach
o studie cywilnej — wymagane w przypadku oséb posigdajh obywatelstwo Unii Europejskiej
albo obywatelstwo innego fpstwa, ktérym na podstawie uméw gdzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do ep@djzatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

odpisy lub kserokopie dokumentéw potwierdzgrh uzyskany poziom wyksztatcenia (dyplomy,
certyfikaty) oraz dodiadczenie zawodoweéwiadectwa pracy, sta, praktyki, wolontariat),

opinie o pracy bdz referencje z poprzednich miejsc pracyéjekandydat takie posiada),
kserokopie dokumentéw potwierdzeych posiadanie dodatkowych umgijosci i kwalifikacji
(jezeli kandydat takie posiada),

kopic dokumentu potwierdzagego niepetnosprawnosé w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzag skorzysté z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zragle w gronie
najlepszych kandydatow,



9) oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwo popetnione unsdinie i korzystaniu z petni praw
publicznych (do pobrania na stronie http://bip.uml.lodz.pl/index.php?str=12839) lub kserokopi
waznego zawiadczenia potwierdzagego spetnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego
Rejestru Karnego,

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://bip.uml.lodz.pl/index.php?str=12839),

11) osdwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwizku z naborem, dla potrzeb niedbgch dla jego realizacji i dokumentacji,
zgodnie Z ustaywz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobo\{pzhU. z 2016 r.,
poz. 922) (do pobrania na stronie http://bip.uml.lodz.pl/index.php?str=12839),

12) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku pradstawienia przexandydatadokumentéoww jezyku obcym, nalezy dokczy¢ ich ttumaczenie nagzyk polski dokonane
bezpdrednio przez kandydata, biuro ttumatzgbottumaczaprzyskgtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobkcie w zamknietej kopercie z podanym imieniem nazwiskiem i adresem
kandydata w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspolnychul. Piotrkowska 175 @lo godziny 15:30), w przypadku
posiadania przezkandydata uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, draglektroniczna na adres_ cuw@cuw.uml.lodz.pl
lub przesyta¢ poczta na adres

Kancelaria Centrum Ustug Wspélnych
90-447 Lodk ul. Piotrkowska 175

z dopiskiem, Dotyczy naboru na stanowisko urgdnicze podinspektor/inspektor ds. kadr i analiz w WydzialeKadr i Ptac w CUW.”

w terminie do 25 lipca 2017 r.

Zadat wptywu uwaza si¢ dat doreczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej przez CUW (w przypadku wersji papierowej aplikacji) lub
na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadku aplikacji przesytanycl dlektronicza). Aplikacje, ktére wplys do CUW po wyej
okreSlonym terminie nie kda rozpatrywane.CUW bedzie powiadamiatkandydatéow oposzczegoélnychetapachi czynndciach naboru,
wytacznie na zasadachi w przypadkach ok&onych postanowieniamzarzdzenia Nr12/16 z dnia 17 sierpnia 2016 w sprawie
wprowadzenia ,Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Wspdlnych oraz zasad pracy Zespotu dsz\Waiejalele]
Procedus. Informacjao wyniku naboru kdzie umieszczonana stronieinternetowej Biuletynu Informacji Publicznéjttp:/bip.uml.lodz.pl/
oraz na tablicy ogtosaeCUW przy ul.Piotrkowskiej 12/73.

Przezfakt ztozenia swojejoferty kandydaci wyrzaja zgod: na poddanie si procedurze naboru, neasadach okéeonych szczegétowo
w ww. zaradzeniu.Osoba wytoniona w naborze gezosta skierowana do odbycia sloy przygotowawczej kiczacej st egzaminem.
Dokumentykandydatavybranegow naborze izatrudnionegav CUW zostan dofaczone do jegakt osobowych prowadzonych przez CUW.
Dokumenty pozostatych kandydatowdh przechowywane w CUWprzez okres 3miesicy od dnia nawizania stosunku pracy z ospb
wytoniong w drodze naboruW okresie tym kandydadieda mogli dokonywa odbioru swoich dokumentéwa potwierdzeniemodbioru
CUW nie odsytadokumentéwkandydatomNieodebrane w ww. terminie przez kandydatdekumentyzostam protokolarniezniszczone
Szczegoétowe zasady pgspwania zdokumentami kandydatéw okite § 39 Procedury.

Kandydat wybrany wnaborze do zatrudnieniagdrie zobowhzany przedtay¢ w CUW, najp&niej w dniu zawarcia znim umowy

0 prag, oryginat wanego zaswiadczenia zawieragego informacg o niebyciu skazanymprawomocnymwyrokiem sdu za umysline
przestpstwo scigane zoskagenia publicznego lub undine przest¢pstwo skarboweuzyskanego na koszt kandydat&rajowego Rejestru
Karnego

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Katarzyna Sikorska



