91-134 £.6dz, ul. Rojna 20, tel. 42 611-01-69

Zespol Szkot Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi
www.gov.pl/zsmlodz szkola@muzyczna.lodz. pl

Tytul/stanowisko: Specjalista ds. kadrowych

Dyrektor Zespotu Szkdt Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w todzi ogtasza nabor
do pracy na stanowisko: specjalista ds. kadrowych

Wyksztalcenie: WyZzsze i 2-letni staz pracy lub $rednie i 5-letni staz pracy
Forma zatrudnienia: Umowa o prace na czas okreslony

Termin sktadania aplikacji: 23-08-2024

Informacje o ofercie

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony.
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.
Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: < 6%.

Zakres obowigzkow

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w
szczegolnosci:

* udzielanie niezbgdnych informacji i porad w sprawach pracowniczych:

e prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

* prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

» weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia;

* konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

* wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw dla pracownikéw szkoty;

¢ prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikdw w zakresie kadrowym (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o stazu);

® prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyréznianiem, awansowaniem
i karaniem pracownikdw;

* prowadzenie dokumentacji awanséw zawodowych nauczycieli;

e zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen
panstwowych, nagréd ministra, nagréd dyrektora i in.:

¢ prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji;

* prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw szkoty;

® przygotowanie dyrektorowi propozycji wynagrodzen pracownikdéw administracji i obstugi
w oparciu o obowigzujace przepisy;

* przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczenia poboréw;
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* przygotowywanie wszelkich dokumentéw do sprawozdan z zakresu spraw kadrowych
na potrzeby sprawozdan ksiegowego, GUS i innych instytucji w zakresie zatrudnienia:

* wspotpraca ze specjalista ds. bhp, przygotowywanie wydrukdw list pracownikéw aktualnie
zatrudnionych wraz z datami szkolen bhp i badari wymaganych przez pracodawce;

e opracowywanie planow urlopu pracownikow;

* wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej — w uzgodnieniu z dyrektorem:

» archiwizacja i przekazywanie akt do zaktadowej skfadnicy akt - w zakresie prowadzonych
spraw.

Miejsce wykonywania pracy

Wojewodztwo: tédzkie
Zespdt Szkoét Muzycznych im. S. Moniuszki w todzi, ul. Rojna 20, 91-134

Wymagania

Wymagania niezbedne do wykonywania pracy:

wymagane wyksztatcenie: $rednie i udokumentowany 5-letni staz pracy lub wyzsze i
udokumentowany 2-letni staz pracy

obstuga komputera oraz umiejetno$¢ opanowania aplikacji biurowych, takich jak:
Word, Excel, poczta elektroniczna, Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, SIO,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,
rzetelnosc,

komunikatywnos¢ i otwartosg,

wysoka kultura osobista,

kreatywnosc i dynamizm w dziataniu,

samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ wspotpracy.

Wymagane dokumenty

List motywacyjny — podpisany odrecznie,
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2. Zyciorys (curriculum vitae) - podpisany odrecznie,

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie, wraz

z klauzulg o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1781) - podpisany
odrecznie,

. Kopie posiadanych swiadectw pracy — potwierdzone przez kandydata za zgodnosé z

oryginatem,

. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, w tym

rowniez kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach - potwierdzone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (podanie numeru Pesel oraz
serii i numeru oraz daty waznosci dowodu osobistego) lub udokumentowanie prawa
do wykonywania pracy w Polsce (art. 87 ust. 1 pkt 7-9 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /pozwolenie na prace)

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych — podpisane odrecznie,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
— podpisany odrecznie.

Benefity
Oferujemy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy;

premie uznaniowe;

szkolenia;

mozliwo$¢ przystgpienia do dobrowolnego ubezpieczenia grupowego:;

mozliwosc¢ korzystania ze swiadczen socjalnych;

prace w przyjaznym, zaangazowanym i kreatywnym zespole.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Specjalista ds.
kadrowych” nalezy sktada¢ w sekretariacie ZSM im. Stanistawa Moniuszki w t.odzi w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 23.08.2024 r. do godziny 14:00.

Za date dorgczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez jednostke (date
wplywu).
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Dokumenty, ktére wplyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci, ktorych oferty spetniajg wymogi formalne niniejszego ogtoszenia, zostana
dopuszczeni do dalszego etapu naboru

I powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placéwce
zostang dotaczone do akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w siedzibie ZSM im. S.
Moniuszki w t.odzi przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata. W tym okresie kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie
za pokwitowaniem, a po jego zakonczeniu nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone. Niezwtocznie po zakoriczeniu naboru, informacja o jego
wyniku zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ZSM im. S. Moniuszki w todzi.

Dane kontaktowe i miejsce sktadania dokumentow

Osoba kontaktowa: Donata Dulewicz
Telefon: 42 61-10-172

e-mail: kadry@muzyczna.lodz.pl
Adres: ul. Rojna 20, 91-134 t6dz

Materiaty

SKM_454e24042215430.pdf_ 0.74MB Kwestionariusz kandydata
Kwestionariusz_kandydat_DD.docx_0.02MB
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