CENTRUM z siedziba w +.odzi, ul. Piotrkowska 171/173
@ i o ogtasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

Ogtoszenie Nr 10/19
z dnia 31 maja 2019 r.

CENTRUM USEUG WSPOLNYCH,

podinspektor/ inspektor ds. ptac

w Wydziale Kadr i Ptac

(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata)

Nr ewidencyjny: CUW-WK.120.1.10.2019
Liczba wakatow: 1

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: £06dz

Rodzaj umowy: umowa o prace

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) praca wymagajaca ogélnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,

3) praca z przewaga wysitku umystowego,

4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sa dostosowane dla 0séb z dysfunkcja narzadow
ruchu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wprowadzanie i aktualizowanie danych ewidencyjnych w programie kadrowo-ptacowym,

2) przygotowywanie danych do list ptac, naliczanie wynagrodzen i innych s$wiadczen, naliczanie
zasitkow chorobowych, opiekunczych i innych z zakresu ubezpieczen spotecznych, sporzadzanie list
ptac,

3) sporzadzanie potracen z wynagrodzen dla wierzycieli,

4) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkw chorobowych pracownikow,

5) prowadzenie rozliczen z ZUS,

6) sporzadzanie informacji ZUS dla pracownikbw Centrum i jednostek obstugiwanych oraz
zleceniobiorcow,

7) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego w zakresie podatku dochodowego
od osob fizycznych,

8) przygotowywanie danych o zatrudnieniu w celu sporzadzenia deklaracji miesiecznych wplat
na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

9) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu,

10) sporzadzanie analiz, informacji, sprawozdan w zakresie pac,

11) wspotudziat w sporzadzaniu kalkulacji wynagrodzen niezbednych do opracowania planéw
finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych,

12) wspo6tudziat w aktualizowaniu regulamindw zwiazanych z wynagrodzeniami.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestegpstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku 2z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,



6) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego.

I11. Wymagania niezbedne (konieczne):

1) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

2) odpowiedni staz pracy: dla 0s6b z wyksztatceniem srednim - na stanowisko podinspektora wynosi
co najmniej 2 lata, na stanowisko inspektora wynosi co najmniej 3 lata, dla o0s6b
z wyksztatceniem wyzszym - na stanowisko podinspektora nie jest wymagany, na stanowisko
inspektora wynosi co najmniej 1 rok,

3) bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa pracy, W szczegllnosci znajomo$¢ ustaw:
o0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.), kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 917 ze zm.), o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 645), rozporzadzenia Rady Ministrbw w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.poz. 936 ze zm.) oraz pozostatych
niezbednych do wykonywania powierzonych obowiazkow,

4) umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wiasnej, w tym ustalanie priorytetow,

5) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw, ich interpretacji i stosowania,

6) umiejetnos¢ redagowania oraz sporzadzania pism,

7) umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet),

8) posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: wysoka kultura
osobista, dyskrecja, komunikatywnos¢, samodzielnosé, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, poczucie
odpowiedzialnosci za realizowane zadania, doktadnos¢, zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu i terminu.

IVV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej i na stanowisku o podobnym
zakresie obowigzkow,

2) obstuga programu Xpertis - Kadry i Ptace firmy Macrologic.

V. Oferta kandydata musi zawiera¢:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, w przypadku o0séb, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) odpis lub kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztatcenia (dyplomy,
certyfikaty) oraz doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji (jezeli
kandydat takie posiada),

4) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatow,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie i korzystaniu z peini praw
publicznych  (do pobrania na stronie  http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-
organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/)  lub  kserokopie = waznego  zaswiadczenia
potwierdzajacego spetnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-organizacyjne/centrum-uslugwspolnych/praca/),

7) oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna (art. 13 RODO),

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktérych zakres przekracza
dane wskazane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej Sie 0 zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczyé ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio
przez kandydata, biuro ttumaczen albo ttumacza przysiggtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata
w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspdlnych ul. Piotrkowska 175 (do godziny 15:30), w przypadku posiadania przez kandydata
uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, droga elektroniczna na adres cuw@cuw.uml.lodz.pl lub przesytaé poczta na adres:

Kancelaria Centrum Ustug Wsp6lnych
90-447 £.6dz ul. Piotrkowska 175

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze podinspektor/inspektor ds. ptac w Wydziale Kadr i Ptac w CUW.”

w terminie do 11 czerwca 2019 r.




Za date wptywu uwaza sie date doreczenia dokumentow do kancelarii prowadzonej przez CUW (w przypadku wersji papierowej aplikacji)
lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadku aplikacji przesytanych droga elektroniczng). Aplikacje, ktére wptyna
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. CUW bedzie powiadamiat kandydatow o poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru,
wytacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami zarzadzenia Nr 10/18 z dnia 16 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Wspo6lnych oraz zasad pracy Zespotu ds. Naboru”, zwanej dalej Procedura. Informacja
0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta todzi: http://bip.uml.lodz.pl/ oraz
na tablicy ogtoszen CUW przy ul. Piotrkowskiej 171/73.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo
w ww. zarzadzeniu. Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW zostana dotaczone do jego akt osobowych prowadzonych przez CUW.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w CUW przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyta
dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Szczeg6towe zasady
postepowania z dokumentami kandydatow okresla § 39 Procedury.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢é w CUW, najp6zniej w dniu zawarcia z nim umowy
o0 pracg, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Obowiazek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO
1) administratorem oraz przetwarzajacym dane kandydatéw bioracych udziat w procesie naboru jest Centrum Ustug Wspdinych, 90-447 £6dz,

ul. Piotrkowska 171/173,

Okres przechowywania dokumentéw w CUW:

- dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW zostang dotaczone do jego akt osobowych prowadzonych przez CUW,

- dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w CUW przez okres 3 miesigcy od nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru,

— dokumenty dotyczace przebiegu procedury naboru beda przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku kalendarzowego (okres
ustalono na podstawie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. poz. 67).

Miejsce przechowywania: CUW, 90-447 +.6dz, ul. Piotrkowska 171/173

Kontakt do Inspektora ochrony danych CUW: iod@cuw.uml.lodz.pl

2) administrator danych bedzie wykorzystywat udostepnione dane wytacznie w zakresie i w celu realizacji naboru na stanowiska urzednicze,
na ktére kandydat aplikuje;

3) przetwarzanie danych kandydatow do pracy przez administratora danych jest niezbedne do wypetniania obowiazkéw cigzacych
na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit b, art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwiazku z art. 22* § 1 Kodeksu pracy oraz art. 13 ust. 2, 2a

i 2b ustawy o pracownikach samorzadowych oraz art. 10 RODO w zwiazku z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

niepodanie danych w ww. zakresie uniemozliwia wziecie udziatu kandydata w procedurze naboru, w zakresie przekraczajacym wymogi ww.

przepisw opiera si¢ ono na wyrazeniu przez kandydata zgody na pismie i nie ma wptywu na udziat kandydata w procedurze naboru;

4) zgoda moze by¢ w kazdym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢  z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

5) kandydat ma prawo:

a) dostepu do udostgpnionych danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub do wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania,

b) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Agata Krdl



