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CENTRUM ADMINISTRACYJNE NR 3 w Lodzi
ul. Malachowskiego 74

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Samodzielny referent ds. administracyjnych

Stanowisko pracy: samodzielny referent ds. administracyjnych
Wymiar czasu pracy: caty etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowane zatrudnienie: listopad 2018r.
Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy w budynku nieprzystosowanym dla os6b z dysfunkcja ruchu.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Praca w pozycji siedzace;j.

Warunki dopuszczajace do udzialu w naborze:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralnos¢.

Brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Niezbedne wymagania dla kandydata:

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust.2 1 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Wyksztatcenie wyzsze magisterskie, staz pracy min. 1 rok.

Znajomos¢ pakietu Microsoft Office, EXCEL, WORD.

Posiadanie znajomosci oraz umiej¢tnosci stosowania przepisow W zakresie wykonywanych
zadan.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Samodzielno$¢ w pracy oraz wilasna inicjatywa.

Poczucie odpowiedzialno$ci za realizacje zadan, terminowos¢, rzetelnosci 1 doktadnos¢.
Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Bezkonfliktowos$¢, zyczliwos¢ 1 wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:

Kompleksowe prowadzenie ewidencji, akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w
Centrum Administracyjnym Nr 3, Domu Dziecka Nr 5, Domu Dziecka Nr 13 oraz Domu
Dziecka Nr 14.

Wprowadzanie danych osobowych pracownikéw do programu kadrowego.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrola przestrzegania dyscypliny czasu pracy
przez pracownikow; prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich; ustalanie uprawnien
urlopowych pracownikow i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (wnioski i1 karty
urlopowe).

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualnosci.



10.

11.

e Przygotowywanie dla Dziatu Ptac wnioskéw odnosnie wyplaty pracownikom naleznych
badz przyznanych dodatkéw do wynagrodzenia, nagrod jubileuszowych, ekwiwalentow
urlopowych oraz jednorazowych odpraw.

e Opracowywanie sprawozdan statystycznych, informacji oraz zestawien z zakresu
zatrudnienia pracownikow.

e Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynkow.

e Dbanie o terminowe przeprowadzanie przegladéw i kontroli technicznych w budynkach.

e Nadzorowanie wykonawstwa remontow i konserwacji oraz usuwania usterek technicznych
w budynkach.

Wymagane dokumenty:

e CV z listem motywacyjnym podpisane odrgcznie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacy posiadany staz pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych
poza wymog ustawowy, a 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 osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia,
na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymoég ustawowy, a zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, na czas realizacji umowy o prace.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata w sekretariacie jednostki w godzinach 9-14 lub przesta¢ listem
poleconym na adres: Centrum Administracyjne Nr 3, ul. Matachowskiego 74; 90-159 Lo6dzZ, z
dopiskiem ,Nabor na stanowisko samodzielnego referenta ds. administracyjnych” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 pazdziernika 2018 roku. (decyduje data faktycznego
wpltywu do placéwki).

Oferty, ktore wptyna po wyznaczonym terminie nie zostang rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie si¢ w dniu 24 pazdziernika 2018 roku o godzinie 10.00

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Centrum
Administracyjnego Nr 3 w Lodzi.

Kandydaci, ktorych oferty spelniaja wymogi formalne niniejszego ogloszenia, zostang
dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, nie pdzniej niz do dnia 25 pazdziernika 2018r.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w Centrum
Administracyjnym Nr 3 zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia



upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli
dokonywac¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. Po uptywie okresu 1 miesigca

od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

Dyrektor
Centrum Administracyjnego Nr 3
w Lodzi

Bozena Kramarz



OBOWIAZEK INFORMACYINY:
Centrum Administracyjne Nr 3 w Lodzi spetniajac obowigzek informacyjny towarzyszacy zbieraniu
danych osobowych, zgodnie z trescig art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
951461WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje ze: Administratorem Panstwa
danych Centrum Administracyjne Nr 3 w Lodzi, z siedzibg przy ulicy Matachowskiego 74. Wszelkie
dane otrzymane
od Panstwa postuza do przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze na ktory ztozono dokumenty, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o pracg i tylko w takim celu bedg wykorzystywane. Podanie
danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z art. 22 Kp oraz art. 7 ustawy o
pracownikach samorzadowych. Zebrane dane bedziemy przetwarzaé przez okres i na zasadach
okreslonych w procedurze naboru. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem przez
Centrum Administracyjne Nr 3 w Lodzi danych osobowych mozna si¢ kontaktowa¢ z Inspektorem
Danych Osobowych za pomoca poczty elektronicznej pod adresem: centrum3lodz@gmail.com.
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych maja Panstwo prawo do dostepu do swoich danych,
ich sprostowania oraz usunigcia, jesli minat czas w jakim przepisy prawa zobowiazuja nas do ich
przetwarzania.
Ponadto majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Podstawa prawna: Ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych



