CENTRUM ADMINISTRACYJNE NR 3 w Lodzi
ul. Malachowskiego 74
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Samodzielny referent ds. administracyjnych

1. Stanowisko pracy: samodzielny referent ds. administracyjnych caty etat
2. Wymiar czasu pracy: 1/1 etat
3. Rodzaj umowy: umowa o prace

4. Planowane zatrudnienie:  marzec 20109r.

o

Warunki pracy na stanowisku:

« Miejsce wykonywania pracy w budynku nieprzystosowanym dla oséb z dysfunkcja
ruchu.

« Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

« Praca w pozycji siedzace;.

Warunki dopuszczajace do udzialu w naborze:

- Posiadanie obywatelstwa polskiego.

« Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

- Nieposzlakowana opinia.

» Niekaralno$¢ w rozumieniu Kodeksu Karnego oraz Kodeksu Karno-Skarbowego.

« Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Niezbe¢dne wymagania dla kandydata:

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

 Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

« Wyksztalcenie wyzsze magisterskie, staz pracy min. 1 rok.

- Znajomo$¢ pakietu Microsoft Office, EXCEL, WORD.

« Posiadanie znajomo$ci oraz umiejetnosci stosowania przepisOw w zakresie
wykonywanych zadan.

Wymagania dodatkowe:

« Umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy.

« Samodzielno$¢ w pracy oraz wilasna inicjatywa.

« Poczucie odpowiedzialno$ci za realizacj¢ =zadan, terminowo$¢, rzetelnosci
I doktadnosé.

«  Komunikatywno$¢ i umiejegtnos$¢ pracy w zespole.

« Bezkonfliktowo$¢, zyczliwos¢ 1 wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:

- Kompleksowe prowadzenie ewidencji, akt osobowych pracownikow 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 pracownikéw 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(wnioski i karty urlopowe).

* Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualnosci.

« Przygotowywanie dla Dzialu Ksiggowosci wnioskdw odnosnie wyplaty
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pracownikom naleznych badz przyznanych dodatkow do wynagrodzenia, nagrod
jubileuszowych, ekwiwalentow urlopowych oraz jednorazowych odpraw.

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

« Prowadzenie wszelkich operacji gotowkowych zwigzanych z podstawowa
dziatalnoscig placowki.

« Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynkow.

- Dbanie o terminowe przeprowadzanie przegladow 1 kontroli technicznych
w budynkach.

« Nadzorowanie wykonawstwa remontéw 1 konserwacji oraz usuwania usterek
technicznych w budynkach.

Wymagane dokumenty:

a) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — dostepny
do pobrania na stronie www.centrum3lodz.nbip.pl w zaktadce ogloszenia —
Prosimy nie nadsylaé CV.

b) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

c) Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacy posiadany staz pracy.

d) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

e) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie
karne, oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

f) O$wiadczenie 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 dokumentac;ji,
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zgodnie ze wzorem:

W przypadku checi uczestnictwa w jednej rekrutacii:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych w celu wykorzystania ich w naborze
prowadzonym przez Centrum Administracyjnym Nr 3. Wyrazam rowniez zgode¢ na
przetwarzanie szczegolnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
ktore zamiescilem w zalaczonych dokumentach”.

W przypadku checi uczestniczenia w kolejnych rekrutacjach:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych w celu wykorzystania ich w Kkolejnych
naborach prowadzonych przez Centrum Administracyjnym Nr 3  przez okres
najblizszych 6 miesiecy. Wyrazam rowniez zgode na przetwarzanie szczegélnych
kategorii danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktére zamiescitem w
zalaczonych dokumentach”.

g) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na


http://www.centrum3lodz.nbip.pl/

przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy,
a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji
umowy o prace.

11. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej 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 Lo6dz, =z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
samodzielnego referenta ds. administracyjnych” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
25.03.2019r. (decyduje data faktycznego wptywu do placowki).
Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie nie zostang rozpatrywane. Otwarcie
ofert odbedzie si¢ w dniu 26.03.2019 roku o godzinie 10.00
Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Centrum
Administracyjnego Nr 3 w Lodzi.
Kandydaci, ktérych oferty spetniaja wymogi formalne niniejszego ogloszenia, zostang
dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej, nie pdzniej niz do dnia 28.03.2019r.
Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w Centrum
Administracyjnym Nr 3 zostang dolgczone do jego akt osobowych.

Dyrektor
Centrum Administracyjnego Nr 3

w Lodzi

Bozena Kramarz
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY:

Podawane przez Pana/Pania dane osobowe w formularzu aplikacyjnym oraz

w skladanym CV sg zbierane przez Centrum Administracyjne Nr 3 w Lodzi.

Z. administratorem mozna si¢ skontaktowaé poprzez:

a) Skierowanie korespondencji elektronicznej na adres email:

sekretariat@centrum3lodz.kylos.pl

b) kierujac korespondencj¢ droga telefoniczng na adres: Matachowskiego 74, 90-159 Lo6dzZ,

c) telefonicznie pod nr: 426789449

3. Z powotanym przez Administratora Danych Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢
skontaktowac piszac bezposrednio korespondencje na adres: iod@centrum3lodz.kylos.pl

4. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1
lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6
ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Centrum Administracyjne Nr 3 bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

6. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, jednakze nieprzekazanie
danych osobowych skutkuje niemozno$cig uczestniczenia w procesach rekrutacji

7. Pana/Pani Dane osobowe w procesie rekrutacji mozemy przekaza¢ dostawcom ushugi
publikacji ogloszen o pracg, dostawcom systemoéw do zarzadzania rekrutacjami,
dostawcom ustug IT takich jak hosting oraz dostawcom systemow informatycznych.

8. Pana/Pani Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane;

9. Mozemy przetwarza¢ Pana/Pani dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym przez
okres 1 miesigca od chwili ogloszenia naboru na stronie BIP Centrum Administracyjnego
Nr 3, a gdy wyrazit Pan/Pani zgode na udzial w przysztych rekrutacjach przez okres 6
miesi¢cy. Przetwarzanie danych w okresie dluzszym od podanych mozliwe bedzie
w przypadku toczacego si¢ sporu przed organami do tego powotanymi pomi¢dzy Centrum
Administracyjnym Nr 3 a kandydatem do pracy

10. W kazdej chwili moze Pan/Pani skorzysta¢ z przystugujacych praw, w tym wycofa¢ zgode
na przetwarzanie danych, uzyska¢ dostep do swoich danych; poprosi¢ o: sprostowanie
1 uzupelnienie danych, usunigcie danych; ograniczenie przetwarzania danych; wyrazi¢
sprzeciw wobec przetwarzania danych, wystapi¢ o przeniesienie danych i1 ze skarga do
organu nadzorczego.

11.Z praw mozna skorzysta¢ piszac bezposrednio na adres elektronicznej poczty do
administratora, bezposrednio w siedzibie Administratora lub kierujac tradycyjna
korespondencje¢ na adres wskazany w punkcie
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