Kuratorium Oswiaty w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 11240 z dnia 23 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0 5 naboér @
czerwca w toku
2017

tédzki Kurator OSwiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Organizacyjno - Kadrowym

tédz Kuratorium Oswiaty w todzi
al. T. Kosciuszki 120a
90-446 todz

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

- praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych,
- zadania wykonywane w siedzibie oraz poza siedzibg urzedu,

- wyjazdy stuzbowe zwigzane z realizowanymi zadaniami.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

- stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno -
biurowych,

- budynek nie jest wyposazony w winde,

- pomieszczenia higieniczno - sanitarne w budynku nie sg dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie ewidencji czasu pracy

gromadzenie i przygotowywanie sprawozdan z zakresu kadr (np. RB-70)

monitorowanie, uzupetnianie i segregowanie danych w zakresie stazu pracy, oceny pracy, nagrdd itp.
realizowanie zadah Wydziatu Organizacyjno - Kadrowego Kuratorium Oswiaty w todzi

realizowanie innych czynnosci pozostajgcy w zakresie wtasciwosci Lddzkiego Kuratora Oswiaty

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku zarzadzanie

staz pracy: 3 lata na stanowisku w instytucji publicznej

bardzo dobra znajomos¢ prawa pracy

bardzo dobra znajomos$¢ Microsoft Excel

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe na samodzielnym stanowisku w instytucjach publicznych
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ podstaw prawa administracyjnego i procedury administracyjnej
udokumentowana znajomos¢ jezyka obcego

obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office i pracy w sieci

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o kopia dokumentu potwierdzajacego doswiadczenie zawodowe na samodzielnym stanowisku w instytucjach
publicznych

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka obcego

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 czerwca 2017 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:

Kuratorium O$wiaty w todzi

90-446 £6dz, al. T. Kosciuszki 120a

z dopiskiem: oferta pracy SP-KO

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz niespetniajagce wymagan formalnych nie bedg
rozpatrywane. Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni o terminie i zasadach selekcji kandydatéw. Osoby,
ktérych oferty zostang odrzucone na etapie analizy formalnej, nie beda powiadamiane.

Oferty 0séb niezakwalifikowanych zostang zniszczone.

Wszystkie oswiadczenia sktadajgce sie na oferte oraz list motywacyjny winny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.
Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (42) 636-26-76



Legenda

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



