Dyrektor
Specjalnego Ośrodka Szkolno – Wychowawczego Nr 3 w Łodzi
ogłasza nabór kandydatów/kandydatek do pracy
w Specjalnym Ośrodku Szkolno – Wychowawczym Nr 3
90 – 156 Łódź ul. Tkacka 34/36
na stanowisko urzędnicze:
Samodzielny referent/samodzielna referentka ds. kadr


Nazwa jednostki:
Specjalny Ośrodek Szkolno – Wychowawczy Nr 3
90 – 156 Łódź ul. Tkacka 34/36
Te. 42 678 9323
Nazwa stanowiska: Samodzielny referent/samodzielna referentka ds. kadr
Wymiar etatu: pełny etat
Rodzaj umowy: umowa na zastępstwo
Wyksztalcenie wymagane: wykształcenie wyższe lub średnie lub inne umożliwiające pracę na ww. stanowisku
Miejsce wykonywania pracy: Łódź, ul. Tkacka 34/36
Praca: od poniedziałku do piątku
Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych <6%
Warunki pracy na stanowisku:
· siedziba Specjalny Ośrodek Szkolno – Wychowawczy nr 3, Łódź ul. Tkacka 34/36
· praca administracyjno - biurowa
· praca w pozycji siedzącej
· praca przy komputerze powyżej 4 godzin
· pomieszczenie na parterze z oświetleniem mieszanym
· wynagrodzenie na podstawie roz. I art. 1-4 Ponadzakładowego Układu Zbiorowego pracy dla Pracowników Niebędących Nauczycielami, Zatrudnionych w Szkołach i Placówkach Prowadzonych przez Miasto Łódź (tekst jedn. Z 9 czerwca 20229 r.) z późn. zmianami i Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 11 września 2025 r. w sprawie wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę w 2026r. (Dz. U. z 15 września 2025 poz. 1242)

Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem:
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych
· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie w tym ścigane z oskarżenia publicznego oraz umyślne przestępstwa skarbowe
· wykształcenie kierunkowe oraz co najmniej roczne doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
· znajomość podstawowych zagadnień i ustaw oraz aktow wykonawczych: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Kodeks Postępowania Administracyjnego, System Informacji Oświatowej, ochrona danych osobowych
Wymagania dodatkowe:
· doświadczenie w pracy kadrowej w oświacie
· praktyczna znajomość programów: SIO, Vulcan Kadry
· biegła obsługa komputera (poczta elektroniczna, Microsoft Office)
· umiejętność samodzielnej pracy, dokładność, staranność i terminowość w wykonywaniu zadań
· rzetelność, odpowiedzialność, obowiązkowość, uczciwość
· wysoka kultura osobista, duża komunikatywność, łatwość w nawiązywaniu kontaktów

      Zakres obowiązków
1. procedura przyjmowania pracowników
· sprawdzanie dokumentów związanych z przyjęciem pracownika
· weryfikacja kandydata w obowiązkowych rejestrach
· sporządzanie umów o pracę
· zakładanie akt osobowych
2. prowadzenie dokumentacji w okresie zatrudnienia
· wypisywanie nowych umów o pracę po zakończeniu okresu próbnego lub czasu określonego umowy
· zmiany warunków pracy i płacy, wypisywanie upomnień, nagan, wyróżnień
· obliczanie wysługi lat
· ustalenie uprawnień do nagród jubileuszowych i innych wynikających                 z Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela
· prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami
· współpraca z pracownikiem CUWO w zakresie naliczania płac
· zgłaszanie nowych pracowników do PPK
· wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu, zarobkach i innych
3. procedura zwalniania pracownika
· rozwiązywanie umowy o pracę, ustalanie okresu wypowiedzenia, sporządzanie porozumień rozwiązujących umowy
· wystawianie świadectw pracy i informacji o przechowywaniu akt osobowych
4. prowadzenie ewidencji 
· czasu pracy
· absencji pracowników
· stanów urlopów
· obecności w pracy – listy obecności
5. sprawozdawczość i planowanie
· sporządzanie sprawozdań i informacji wymaganych przez organ prowadzący, kuratorium oświaty oraz dyrektora
· sporządzanie kwartalnych oraz rocznych sprawozdań do GUS
· wprowadzanie danych do SIO oraz sporządzanie rocznych i kwartalnych sprawozdań do GUS
· sporządzanie sprawozdań miesięcznych do PEFRON

Aplikacja kandydata musi zawierać:
· curriculum vitae,
· list motywacyjny i podanie o przyjęcie do pracy
· kopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego poziomu wykształcenia, doświadczenia zawodowego, ewentualnych dodatkowych uprawnień     i kwalifikacji,
· kopie dokumentów potwierdzających dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
· oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych oraz że nie toczy się wobec kandydata postępowanie karne,
· oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· oświadczenie o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Specjalny Ośrodek Szkolno – Wychowawczy Nr 3 w Łodzi moich danych osobowych wykraczających poza wymóg ustawowy, a zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, dla potrzeb niezbędnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)”,
Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko Samodzielny referent/samodzielna referentka ds. płac SOSW Nr 3 należy złożyć, osobiście w  siedzibie SOSW Nr 3 w Łodzi, ul. Tkacka 34/36  (sekretariat) lub przesłać na adres: SOSW nr 3, 90 – 156 Łódź ul. Tkacka 34/36
w terminie do dnia: 30 lipca 2026 roku, otwarcie nastąpi 31.07.2026 r. o godz. 12:00

Za datę doręczenia dokumentów uważa się datę wpływu dokumentów do SOSW Nr 3 w Łodzi. Aplikacje doręczone do SOSW Nr 3 w Łodzi po upływie w/w terminu nie będą rozpatrywane.

Z wybranymi osobami skontaktujemy się telefonicznie w celu umówienia się na rozmowę kwalifikacyjną. Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w BIP SOSW Nr 3 w Łodzi
Osoba  wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiązana jest w terminie 7 dni roboczych od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru do przedłożenia w Zespole do spraw Kadr i Płac oryginalnych dokumentów  umożliwiających zawarcie umowy o pracę.


Łódź, dnia 16 lipca 2026 r.
						




[bookmark: _GoBack]	
Informacje
dotyczące przetwarzania danych osobowych	Comment by m.slupecka:  Obowiązek informacyjny może stanowić odrębny dokument ponieważ w formularzu zostało zawarte oświadczenie o zapoznaniu się z obowiązkiem informacyjnym – wystarczy przedstawić obowiązek informacyjny do wglądu.


Realizując obowiązek zapisany w art. 13 ust. 1 i 2 ogólnego rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuję, że:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest  SOSW NR 3 w Łodzi, z siedzibą przy ul. Tkacka 34/36 w Łodzi, 
nr tel.:42 678 93 23, adres poczty e-mail: kontakt@sosw3.elodz.edu.pl , reprezentowane przez jego Dyrektora.
1. Administrator wyznaczył Inspektora ochrony danych; kontakt z nim jest możliwy za pośrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod.sosw3@cuwo.lodz.pl, lub numerem telefonu: 514 128 920
2. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbędne do przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego i nawiązania stosunku pracy z placówką. Zakres przekazywanych danych wynika z przepisów wskazanych w pkt. 5
3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w celu wypełnienia obowiązków prawnych ciążących na administratorze w związku z ubieganiem się o zatrudnienie.
4. Dane przetwarzane są na podstawie przepisów:
· ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 
· ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. o Karcie Nauczyciela
· ustawy z dnia z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na tle seksualnym i ochronie małoletnich
5. Pani/Pana dane mogą być przekazywane wyłącznie uprawnionym do tego instytucjom i organom, na podstawie odpowiednich przepisów. Dane mogą być również udostępnione podmiotom uprawnionym do obsługi doręczeń, operatorom poczty elektronicznej itp.
6. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji obowiązków prawnych ciążących na administratorze związanych z rekrutacją i niezbędnych do nawiązania stosunku pracy, a w przypadku nienawiązania stosunku pracy zostaną usunięte nie później niż w ciągu trzech lat od momentu zakończenia rekrutacji. W przypadku podjęcia pracy dane, te będą przechowywane w aktach osobowych prowadzonych zgodnie z odrębnymi przepisami
7. Ma Pani/Pan prawo dostępu do swoich danych osobowych, otrzymania ich kopii oraz ich sprostowania, jeśli są błędne lub nieaktualne; z uwagi na cel przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie może Pani/Pan żądać zaprzestania przetwarzania jak również usunięcia Pani/Pana danych osobowych;
8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. Można to zrobić za pomocą narzędzi dostępnych na stronie uodo.gov.pl

