zasoby ludzkie

wspottworza todzkie

Nr ewidencyjny naboru: 115/KOI/001/V111/2024
Data publikacji ogtoszenia: 29 sierpnia 2024 roku
Termin sktadania ofert: 9 wrzesnia 2024 roku

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA LODZKIEGO

Al. Pitsudskiego 8, 90-051 L6dz

Nowoczesna organizacja w sektorze publicznym.

Wyrdznia nas profesjonalizm, etyka i skuteczno$¢ w dziataniu. Szukamy oséb, ktére wspdlnie z nami chca tworzy¢ przyjazng i otwartg
administracje publiczng i pozytywny wizerunek urzednika. Zalezy nam na pracownikach, ktérych atutem jest wiedza, zaangazowanie

i pozytywna energia.

Dotgcz do nas i miej swoj wktad w rozwoj i jakosc¢ regionu tédzkiego.

ze swojej strony gwarantujemy:

Stabilnosé¢ zatrudnienia — pierwsza umowa na czas okres$lony na 6 miesiecy,

praca w ambitnym i dynamicznym zespole,

tatwy dostep do szkoleh wewnetrznych,

mozliwos$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
mozliwos¢ udziatu w réznych projektach, akcjach dobroczynnych,
respektowanie uprawnien rodzicielskich, pakiet socjalny,

pakiet ubezpieczeniowy do nabycia na preferencyjnych warunkach,

rozsgdne godziny pracy — wolne weekendy,
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dogodna lokalizacja — centrum miasta.

stanowisko: gtowny specjalista ds. analiz i statystyki

1 etat - peten wymiar czasu pracy

Poszukiwana osoba do zespotu

w Departamencie: Departament Kadr i Administrac;ji

w Wydziale: Wydziat ds. Kadr

ktory zajmuje sie w szczegoélnosci nawigzywaniem oraz rozwigzywaniem stosunku pracy, prowadzeniem spraw w zakresie
przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, prowadzeniem spraw
osobowych w ww. zakresie.




zadania jakie na ciebie czekaja:

e planowanie oraz prowadzenie catosci spraw i dokumentacji w dziedzinie prowadzonych w wydziale analiz i statystyki,
w tym opracowywanie danych, opracowywanie wzoréw wskaznikow i miernikdw wykorzystywanych w statystyce
i analizach,

e poszukiwanie, kreowanie oraz implementowanie nowych kierunkéw, form, metod, narzedzi w dziedzinie
sprawozdawczosci kadrowe;j,

e projektowanie / opiniowanie rozwigzan systemowych, procedur, dokumentéw w dziedzinie obstugi kadrowej
przedstawianych do decyzji najwyzszego kierownictwa,

e wsparcie merytoryczne, udzielanie konsultacji oraz przedstawianie rekomendacji pozostatym pracownikom Wydziatu
w prowadzonych przez nich skomplikowanych sprawach,

e ustalanie, przygotowywanie i analizowanie materiatlu przekazywanego do kontroli oraz udzielanie wyjasnien
i przedstawianie interpretacji przepiséw w zakresie prowadzonych w wydziale kontroli,

e analizowanie i przedstawianie propozycji rozwigzan w zakresie wskazanych przez kontrole ewentualnych uchybien,

e ustalanie uprawnienia pracownikow do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalno-rentowych,

e prowadzenie catosci spraw i dokumentacji dotyczgcej opracowywania informacji lub projektéw decyzji w zakresie
sktadanych do Wydziatu wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,

e wspoipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami zewnetrznymi w roli eksperta zakresie
prowadzonych spraw,

e opracowywanie modeli wynagradzania pracownikéw Urzedu,

o wystawianie legitymaciji stuzbowych i prowadzenie ich ewidenciji.

profil kandydata:

Nasze wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie wyzsze,

e posiadanie co najmniej 4-letniego stazu pracy,

e wiedza z zakresu ustaw: Kodeks pracy oraz akty wykonawcze w zakresie zatrudniania, przeszeregowania, zwalniania,
wynagradzania, nagradzania, karania, o pracownikach samorzgdowych, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (w zakresie uprawnien pracowniczych dla oséb z orzeczong
niepetnosprawnoscig), o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej, o emeryturach
i rentach z FUS, o dostepie do informacji publicznej, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (w zakresie przepisow ogolnych), o samorzgdzie wojewddztwa,

e wiedza z zakresu odrebnych przepiséw prawnych na podstawie ktérych naliczany jest staz pracy,

e  znajomos¢ rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,

e wiedza z zakresu obowigzujgcej statystyki (GUS, PFRON), metod analizowania i przedstawiania analiz z obszaru
controllingu personalnego,

e znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych (RODO),

e umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Ms Office (Word — poziom $rednio zaawansowany, Excel — poziom
$rednio zaawansowany, Outlook — poziom $rednio zaawansowany), systemu informacji prawnej typu LEX, Legalis
na poziomie zaawansowanym oraz obstugi urzgdzen biurowych i wielofunkcyjnych,

e umiejetnosc¢ tworzenia wewnetrznych procedur, regulaminéw, zarzadzen, uchwat,

e umiejetnos¢ analizy, interpretowania i przedstawiania danych,

e umiejetno$¢ opracowywania formut matematycznych dla przyjetych wskaznikow i mnoznikéw,

e kompetencje: postawa etyczna, sumiennos$¢, komunikatywnos$é, kultura osobista, umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepiséw, umiejetne organizowanie wiasnej pracy, zarzgdzanie informacjg, nastawienie na klienta,

umiejetnos¢ wspotpracy, umiejetnos¢ wyciggania wnioskow, kreatywnosé, che¢ uczenia sie, umiejetnosé



przekazywania wiedzy, umiejetno$¢ prowadzenia szkoleh, wystgpien publicznych, inicjatywa, szczegodlne
zaangazowanie, wielozadaniowo$¢, myslenie analityczne, koncepcyjne.

Pracujac u nas musisz takze:

e posiada¢ obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,

e nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

e posiada¢ nieposzlakowang opinie,

e postugiwac sie jezykiem polskim.

Twoim dodatkowym atutem bedzie:

o wyksztatcenie wyzsze z dziedziny nauk spotecznych,

e studia podyplomowe - zarzgdzanie zasobami ludzkimi, prawo pracy,

e Kkursy i szkolenia w zakresie metodologii badawczych, analiz, controllingu personalnego,

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

¢ doswiadczenie w obszarze zwigzanym z obstugg kadrowg pracownikéw, analizy danych, controllingu personalnego,

e wiedza z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (w zakresie uprawnien pracowniczych) oraz
Kodeksu postepowania administracyjnego (w zakresie wydawania decyzji administracyjnych),

e znajomos$¢ i umiejetnosé obstugi programu: Power Point na poziomie $rednio zaawansowanym, Koma eHR na

poziomie zaawansowanym, Platnik na poziomie $rednio zaawansowanym.

sktadanie ofert:

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko urzednicze w Departamencie Kadr i Administracji Nr 115/KOI/001/VIIl/2024”, nalezy sktadac
osobiscie lub przesytaé na adres:

Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa t.oédzkiego, Biuro Podawcze, 90-051 £6dz, Al. Pitsudskiego 8

w terminie do dnia: 9 wrzesnia 2024 roku (decyduje data wptywu do Urzedu)

Twoja oferta musi zawiera¢ (wymagane dokumenty do oceny formainej):

CV wraz z listem motywacyjnym lub innym pisemnym zgtoszeniem udziatu w naborze wraz z motywacja,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

Kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace wskazujgce date jego
rozpoczecia oraz z informacjg o korzystaniu lub nie korzystaniu z urlopu bezptatnego (pomocniczy druk za$wiadczenia do pobrania
ze strony bip.lodzkie.pl),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc, jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych oraz w §30 pkt 6 ,Procedury naboru
kandydatéw do pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa t.6dzkiego” (pierwszenstwo w zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych),

Oswiadczenie o:

* posiadaniu obywatelstwa polskiego*,

* posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
» korzystaniu z petni praw publicznych,

* niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia potwierdzajacego spetnianie tego warunku
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,




* wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajgcej przewidzianej przy dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej
mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na:
e udziat w rozmowie kwalifikacyjnej on-line,
e uzycie swoich narzedzi w postaci telefonu, komputera wraz z kamera, mikrofonem,
e udostepnienie swojego adresu e-mail, na ktéry zostanie wystane zaproszenie na rozmowe,
e  przeprowadzenie spotkania testowego z pracownikiem Urzedu na co najmniej dzien przed rozmowa kwalifikacyjng

e nawigzanie potgczenia z Komisjg ds. Naboru w wyznaczonym indywidualnie dla kazdego kandydata terminie, w celu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Mozesz takze dotgczyé dokumenty potwierdzajgce Twoje dodatkowe atuty (kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

dodatkowe doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje i umiejetnosci).

*Jesli nie posiadasz obywatelstwa polskiego, musisz dodatkowo dotaczy¢:

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom,
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia dokumentu tozsamosci potwierdzajgcego posiadane przez kandydata
obywatelstwo (dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

- dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

. certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego,

= dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

. Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

= $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez Ministra

Sprawiedliwosci.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane

bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego.

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez kandydata dokumentéw pocztg, za date doreczenia
do Urzedu uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (date wpltywu do Urzedu). Dokumenty dorgczone po ww. terminie

sktadania dokumentéw nie sg rozpatrywane i podlegajg zwrotowi.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegdétowo
w Zarzadzeniu Nr 35/19 Marszatka Wojewddztwa tdédzkiego z dnia 7 czerwca 2019 roku w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru
kandydatéw do pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa tdédzkiego” ze zm., zwanej dalej ,Procedurg naboru” (tres¢ powotanego
zarzadzenia znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddztwa t.6dzkiego).

Dobrowolne podanie danych osobowych wykraczajgcych poza zakres danych zgdanych przez pracodawce, w zakresie nieokreslonym
przepisami prawa, zostanie potrakiowane jako wyrazenie zgody na przetwarzanie tych danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO
— w przypadku podania danych zwyklych lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO — w przypadku podania szczegolnych kategorii danych). Zgoda moze
zostaé wycofana w kazdym czasie poprzez przestanie o$wiadczenia o jej wycofaniu na adres mailowy: nabory@lodzkie.pl. Wycofanie zgody
nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia jest nizszy niz 6 %.

Integralng czes¢ niniejszego ogtoszenia stanowi informacja o warunkach pracy na stanowiskach urzedniczych zamieszczona w biuletynie
informacji publicznej oraz na tablicy informacyjnej urzedu w siedzibie przy al. Pitsudskiego 8, 90-051 £6dz (zatgcznik nr 3 do procedury naboru).
Wydziat ds. Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa todzkiego bedzie informowat (telefonicznie lub drogg elektroniczng)
0 poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru wytacznie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

w ciggu 14 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentow.

Dyrektor Departamentu
Kadr i Administracji

/-1 Beata Luszczynska



