OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU SPECJALISTY DS. KADR I PLAC
W MOW NR 3 W LODZI
I NABORZE KANDYDATOW NA TO STANOWISKO

Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy Nr 3 w £odzi ul. Drewnowska 151,
91-008 t.6dz
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy
specjalisty ds. kadr i ptac.

1. Wymagania niezbg¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

4) wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ekonomicznym lub administracyjnym,

5) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,

6) znajomos¢ przepisow dotyczacych zatrudniania i pracy nauczycieli i pracownikéw nie
bedacych nauczycielami zatrudnionych w placéwkach oswiatowych,

7) znajomos¢ przepisow zwigzanych z prowadzeniem dokumentow posiadajacych dane
osobowe,

8) znajomos¢ ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych,

9) znajomos¢ ustaw: Prawo Oswiatowe i Karty Nauczyciela,

10) umiejetnos¢ obstugi podstawowych programow komputerowych oraz programu
Ptatnik i Vulcan.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra komunikacja interpersonalna,
2) umiejetnosé tworzenia dokumentéw i procedur wewnatrzzaktadowych.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bgdzie:

1) sporzadzanie comiesi¢cznych list wynagrodzen wszystkich pracownikéw placowki,

2) sporzadzanie raportéw i dokumentow ZUS pracownikow i wychowanek,

3) naliczanie wynagrodzenia za czas choroby i zasitkoéw ZUS,

4) sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
ich prawidtowe przechowywanie,

7) dokonywanie przeszeregowan pracownikow na podstawie dokumentacji osobowej i
informowanie o zmianach przetozonych,

8) prowadzenie dokumentacji pracownikow zwigzanej z ZUS,

9) Kontrola przestrzegania czasu pracy i urlopow pracownikoéw, ewidencjonowanie czasu
pracy,

10) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow,

11) wykonywanie innych czynnosci bedacych pochodng spraw kadrowych,

12) obstuga pracownikow w zaswiadczenia,



13) dokonywanie przelewow zleconych przez ksiggowego,

14) sporzadzanie sprawozdan dla GUS i innych instytucji administracji panstwowej,

15) prowadzenie SIO pracownikow,

16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez glownego ksiggowego i dyrektora
osrodka.

4. Warunki pracy:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
3) praca na miejscu — w siedzibie MOW nr 3,
4) kategoria zaszeregowania V11 oraz 2 grupa dodatku funkcyjnego.

5.  Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyijny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie §wiadectw pracy,

5) oswiadczenie do pelnych czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

6) o$wiadczenie — wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
ofercie, dla potrzeb niezb¢dnych do procesu rekrutacji,

7) oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajgcego si¢ z 6 znakow
(kombinacji matych 1 duzych liter oraz cyfr), ktorym MOW3 bedzie si¢ postugiwal w
procesie rekrutacji,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282),

9) kserokopia innych dodatkowych dokumentow z zakresu objgtego wymaganiami
dodatkowymi.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na
wolne stanowisko pracy specjalisty ds. plac i kadr w MOW Nr 3 w Lodzi, na kopercie
nalezy umiesci¢ kod indentyfikacyjny i nie ujawniaé¢ danych osobowych, nalezy skfada¢
osobiscie w siedzibie MOW Nr 3 w Lodzi ul. Drewnowska 151 w terminie do 08 listopada
2019r. do godz. 12.00 lub przesta¢ na adres MOW NR 3 L6dz, ul. Drewnowska 151 w terminie
do 08 listopada 2019r do godz. 12.00. Aplikacje, ktére wptyna po wyznaczonym terminie nie
beda rozpatrywane. Informacje o przebiegu konkursu beda umieszczane na stronie BIP
(www.bip.lodzkie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie o$rodka.

W miesigcu wrzesniu 2019r w MOW Nr3 w Lodzi wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %

UWAGA
Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru jak réwniez dokumenty
aplikacyjne niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie


http://www.bip.lodzkie.pl/

kandydaci mogg odebra¢ w sekretariacie MOW nr 3 w terminie 3 miesi¢gcy od zakonczenia
naboru. Dokumenty nicodebrane w terminie, o ktérym mowa wyzej podlegajg zniszczeniu.



