Dyrektor

Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcacych Nr 1 w Lodzi, ul. Czajkowskiego 14

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

caly etat samodzielnego referenta

Podstawa prawna: Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2024 r. poz. 1135) oraz Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow
niebedacych nauczycielami zatrudnionych w szkotach i placowkach prowadzonych przez
Miasto £.6dz z dnia 5 lutego 1997 roku ze zmiang wynikajaca z Protokotu Dodatkowego nr
1 z dnia 09.06.2009 r. oraz z Protokotu Dodatkowego Nr 2 z dnia 01.09.2022 .

Data publikacji: 31 pazdziernika 2025 roku
Data waznosci oferty: 17 listopada 2025 roku

1. Nazwa i adres jednostki
Zespot Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 1, 92-511 L6dZ, ul. Czajkowskiego 14

2. Nazwa stanowiska: samodzielny referent

3. Wymiar czasu pracy: peten etat

4. Rodzaj umowy o prace: zatrudnienie na okres probny z mozliwoScig przedtuzenia
na czas nieokreslony

5. Planowany poczatek zatrudnienia: 1 grudnia 2025 roku

6. Warunki dopuszczajace do udziatu w naborze:

a.
b.

€.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw samodzielnego referenta.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peilni praw publicznych oraz
posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.

7. Niezbedne wymagania dla kandydatow:

a.
b.

Wyksztatcenie minimum Srednie.

Staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku
minimum 2 lata w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego, 4 lata
w przypadku posiadania wyksztatcenia Sredniego.

Znajomosc¢ przepisoOw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw.

Biegta obstuga komputera, znajomos¢ pakietu Office.
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Poczucie odpowiedzialno$ci za realizacje zadan, terminowos¢ i sumienno$¢.
Samodzielno$¢, obowigzkowos$¢, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy
w zespole.

Bezkonfliktowos¢, zyczliwos¢ i wysoka kultura osobista.

Gotowos¢ do doskonalenia zawodowego w celu aktualizacji wiedzy
w zakresie wyznaczonych obowigzkow.

Nieposzlakowana opinia.

8. Zadania wykonywane na stanowisku:

Prowadzenie akt i spraw osobowych nauczycieli oraz pracownikow szkoty;
Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy;

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia,
przyznaniem nagrody, dodatku specjalnego i innych skladnikéw
wynagrodzenia;

Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow szkoty;

Ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat;

Sporzadzanie planéw urlopowych;

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia;
Prowadzenie rejestrow upowaznien i pelnomocnictw wydawanych
pracownikom;

Terminowe sporzadzanie sprawozdan do GUS;

Terminowe uzupetnianie platformy SIO (System Informacji OSwiatowej)
w zakresie informacji kadrowo - ptacowych;

Sporzadzanie i aktualizacja zgtoszen i wyrejestrowan ZUS;

Przygotowywanie projektow regulamindw i zarzadzen z zakresu prawa pracy
iich aktualizowania;

Obstuga systemu kadrowego (Vulcan);

Koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem awanséw zawodowych
nauczycieli;

Sporzadzanie planow budzetowych w zakresie wynagrodzen osobowych;
Prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi podmiotami - wynikajace z zakresu obowigzkow;
Wspétpraca z Centrum Ustug Wspolnych Oswiaty w zakresie kadrowo -
ptacowym.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego
w zakresie posiadanych umiejetnosci i kwalifikacji.

9. Wymagane dokumenty:

1.

Ccv



List motywacyjny

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie swiadectw pracy.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
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Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych oraz posiadania

petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

7. O$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysSlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe.

8. Pisemne oSwiadczenie o przystapieniu do konkursu i klauzula o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych Zespdt Szkét Ogdlnoksztatcqcych nr 1 w todziw celu realizacji procesu
rekrutacji pracownika na stanowisko samodzielnego referenta. Podaje dane osobowe
dobrowolnie i oSwiadczam, ze sq one zgodne z prawdq. Zapoznatem(-am) sie
z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich

poprawiania.

Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach oznaczonych imieniem, nazwiskiem,
adresem oraz numerem kontaktowym kandydata z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
samodzielnego referenta” nalezy sklada¢ w  sekretariacie Zespotu  Szkoét
Ogélnoksztatcacych Nr 1, 92-511 Lodz, ul. Czajkowskiego 14 od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7:30 - 15:00 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 listopada 2025 roku
do godziny 15:00.

Dokumenty, ktére wptyng po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
w zakresie wskazanym w ogtoszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie Zespotu Szkot Ogélnoksztatcacych
Nr 1w todzi, tel. 42 673 01 25 lub e-mail kontakt@zso1.elodz.edu.pl

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie niezwtocznie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkot
Ogélnoksztatcacych Nr 1 w Lodzi.

Dyrektor
Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych Nr 1 w Lodzi
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Matgorzata Michalska

Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 r.) i ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 poz. 1000) informuje,

Ze:

1.

Administratorem Pani / Pana danych jest Zesp6t Szkét Ogoélnoksztatcacych Nr 1
w Lodzi (dalej: Administrator).

Z Administratorem mozna kontaktowac sie listownie na adres: Zespot Szkoét
Ogélnoksztatcacych Nr 1, 92-511 Lédz, ul. Czajkowskiego 14, poprzez e-mail:
kontakt@zso1.elodz.edu.pl lub dzwonigc pod numer: 42 673 01 25.

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 1 w Lodzi moze sie Pan/i kontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych Panig Beata Florek za posrednictwem poczty
elektronicznej pod adresem e-mail: iod.zsol@cuwo.lodz.pl oraz numerem telefonu
573 393 052.

Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22* ustawy Kodeks Pracy i art.6
ust.1 lit. ,a” RODO

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow

prawa jest wymogiem ustawowym i jest niezbedne do uczestnictwa w postepowaniu

rekrutacyjnym. Ich niepodanie spowoduje niemoznos$¢ realizacji procesu naboru na

wolne stanowisko. Podanie przez Panstwa pozostatych danych osobowych jest
dobrowolne.

Dane osobowe beda przekazywane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich

przetwarzania na podstawie przepisow prawa lub na podstawie umowy zawartej

z administratorem danych, w szczeg6lnosci podmioty uprawnione do obstugi

doreczen (Poczta Polska, kurierzy itp.), podmioty Swiadczace ustugi doreczenia przy

uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej (ePUAP itp.) oraz podmioty zapewniajgce
wsparcie techniczne dla uzytkowanych systemdéw informatycznych

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastepnie

przechowywane :

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie - dotyczy
Kandydata/ki, ktéry/a wygrat/a w danej procedurze naboru.

b. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem/ka,
ktéry/a w danej procedurze naboru - dotyczy ofert kandydatow wymienionych
w protokole z przeprowadzonego naboru, ktéorym nie zostalo zaproponowane
zatrudnienie. Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru,
ktérzy chcieliby odebra¢ zlozone w danej procedurze naboru dokumenty
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powinni to uczyni¢ osobiscie w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych Nr 1 w Lodzi
w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa
wyzej, po ktérym to okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

do czasu ogtoszenia wynikéw naboru danej procedury naboru - dotyczy ofert
pozostatych kandydatéw. Kandydaci , ktorzy chcieliby odebrac¢ ztoZzone w danej
procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobisScie w siedzibie Zespotu
Szko6t Ogdlnoksztatcacych Nr 1 w Lodzi , ul. Czajkowskiego 14, 92-511 Lédz
w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia wynikow naboru, po ktérym to
okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

8. na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Panstwu prawo zgdania od
Administratora:

d.

o a0 o

dostepu do tresci swoich danych

sprostowania (poprawiania) swoich danych

ograniczenia przetwarzania danych osobowych

usuniecia danych osobowych

whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -193 Warszawa, tel. 22 5310300)

Ponadto w przypadkach, gdy podstawa przetwarzania danych osobowych jest zgoda,

zawsze macie Panstwo prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wcze$niejszego

wyrazenia, do cofniecia zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie
danych do momentu jej wycofania.

Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie

beda profilowane.



