Ogtoszenie o naborze kandydatow na stanowisko Specjalisty ds. kadr i ptac
w Centrum Rozwoju Kompetencji Wojewddztwa tddzkiego i PGE Polskiej Grupy
Energetycznej w Rogowcu

Petnomocnik Zarzadu Wojewddztwa tddzkiego ds. utworzenia Centrum Rozwoju
Kompetencji Wojewddztwa todzkiego i PGE Polskiej Grupy Energetycznej w Rogowcu
ogtasza

nabdér kandydatéw na wolne stanowisko Specjalista ds. kadr i ptac

Wymiar etatu: /; etatu

Rodzaj umowy : umowa o prace
Data zatrudnienia: 1.09.2021

I. Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie wyisze,

— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— 2 lata do$wiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku,

— biegta znajomos$¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu, znajomos$é oprogramowania
biurowego typu MS Office.

Il. Wymagania dodatkowe:

— bardzo dobra znajomo$¢é programéw MS Word i MS Excel,

—znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego Vulcan,

—znajomos¢ programu PEATNIK,

— bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, komunikatywnos¢, sumiennosé, systematycznosé,
— umiejetnos¢ pracy w zespole

lll. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— curriculum vitae oraz list motywacyjny,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

— osoby zainteresowane udziatem w biezgcej rekrutacji prosimy o zamieszczenie w swoim CV
os$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO
oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Centrum
Rozwoju Kompetencji w Rogowcu moich danych osobowych przekazanych przeze mnie w CV,
liscie motywacyjnym i innych dokumentach w celu przeprowadzenia biezqgcego procesu



rekrutacji. Zgoda zostafa wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO.
Zapoznatam/em sie z obowigzkiem informacyjnym”.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

— prowadzenie akt osobowych, sporzgdzanie umoéw o prace, aneksdw, porozumien i
wypowiedzen umdw o prace oraz cywilnoprawnych, wystawianie swiadectw pracy itp.,

— prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich itp., udziat w
naliczaniu wynagrodzen i sporzgdzaniu list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen,

— sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia),

— stata obstuga programu kadrowo-ptacowego Vulkan,

— prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS, sporzadzane rozliczen z ZUS z tytutu
umow o prace i umow cywilnoprawnych (praca w programie PLATNIK),

— prowadzenie ewidencji i rozrachunkéw dotyczgcych podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sprawozdawczosci GUS i PFRON, sporzadzanie innych sprawozdan,
zestawien i raportéw wymaganych przepisami lub wynikajgcych z potrzeb instytucji,

— przygotowywanie przelewéw w obszarze kadrowo-ptacowym z wykorzystaniem programu
kadrowo ptacowego oraz bankowosci elektronicznej,

—rozliczanie delegacji pracowniczych,

— kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji szkolerh BHP oraz badan medycyny
pracy,

— udzielanie wyjasnien pracownikom w zakresie spraw kadrowo-ptacowych, wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, prowadzenie korespondencji zewnetrznej w
zakresie spraw kadrowo-ptacowych,

— praca w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujgce stanowiska, organizowanie naborow
i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

— prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikdw,
— archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Centrum.

IV. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Termin : do 12.08.2021 r.

2. Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie ( liczy sie termin
wptywu dokumentéw do Urzedu), w zamknietych kopertach z dopiskiem "Konkurs na
stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac do Centrum Rozwoju Kompetencji Wt i PGE w Rogowcu".

3. Miejsce sktadania dokumentow : Urzad Marszatkowski Wojewédztwa tddzkiego, Biuro
Podawcze, 90-051 £édz, Al. Pitsudskiego 8
4. Oferty moga by¢ rowniez sktadane drogg mailowg na adres: crk@lodzkie.pl

5. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

DODATKOWE INFORMACIE

1. Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane ( o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu lub stempla pocztowego).

2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Wojewddztwa
toédzkiego.


mailto:crk@lodzkie.pl

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang komisyjnie zniszczone .
5. Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 723 264 638 lub 42 291 97 41

Petnomocnik Zarzagdu Wojewddztwa tddzkiego ds.
utworzenia Centrum Rozwoju Kompetencji Wojewddztwa tddzkiego
i PGE Polskiej Grupy Energetycznej w Rogowcu

Tomasz Piotrowski



