todzki Dom Kultury ul. Romualda Traugutta 18, 90-113 £édz z siedzibg tymczasowa
ul. Dowborczykdéw 18, 90-019 t6dz zatrudni
gtéwnego specjaliste ds. kadr i organizacji pracy

Wymagania niezbedne:
1. Minimum 5 letni staz pracy na stanowisku administracyjnym.
2. Woyksztatcenie wyisze, preferowane wyksztalcenie administracyjne lub prawnicze.

Wymagania dodatkowe:
1. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, rzetelnosé
i odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka komunikatywnos¢,
umiejetno$é aktywnego stuchania, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, otwartosc
i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, dyspozycyjnosé.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

1. Realizacja zadan z zakresu spraw osobowych m.in.: nawigzanie i rozwigzywanie

stosunku pracy, przebieg zatrudnienia (prowadzenie akt osobowych).

Scista wspdtpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie polityki ptacowe;.

Sporzadzanie dokumentéw do ZUS i GUS.

Sprawy emerytalne i rentowe pracownikow.

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy.

Organizacja i kontrola dyscypliny pracy.

Organizacja szkolenia, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.

Opracowywanie dokumentéw organizacyjno-prawnych we wspodtpracy z radca

prawnym (regulamindw, zarzadzen).

9. Prowadzenie zbioréw wewnetrznych aktéw prawnych wydanych przez Dyrektora
oraz ich publikacja i rozpowszechnianie.

10. Wprowadzanie danych i sktadanie deklaracji w systemie elektronicznym e-PFRON.

NV AEWN

Oferujemy:
1. Zatrudnienie na umowe o prace.

2. Prace w wykwalifikowanym zespole.
3. Mozliwos$é podnoszenia wiasnych kwalifikacji zawodowych.
4. Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wymagane dokumenty:
1. Cv,
2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,
4. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zat. Nr 1)

Skany dokumentow nalezy przesta¢ mailem na adres: Idk@ldk.lodz.pl, pocztg na adres:
tédzki Dom Kultury, ul. Dowborczykéw 18, 90-019 t6dZz lub dostarczy¢ osobiscie w



zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja: ,Nabor na stanowisko giéwnego
specjalisty ds. kadr i organizacji pracy”, do siedziby tDK w todzi, ul. Dowborczykow 18,
pokaj nr 11 |l pietro .

Nabodr trwa do 12 grudnia 2025 r. godz. 15.00.

Dokumenty, ktore wptyng po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Rozmowy z wybranymi kandydatami przeprowadzone zostang w ciggu 7 dni od daty
zakonczenia naboru.

todzki Dom Kultury zastrzega sobie prawo do nierozstrzygniecia postepowania
rekrutacyjnego w przypadku gdy uzna, ze zaden z kandydatéw nie spetnia okreslonych
w ogtoszeniu wymagan lub przedstawione aplikacje nie spetniaja oczekiwan.



Zat. Nr 1.
Oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez tédzki Dom Kultury w todzi moich danych
osobowych, podanych dobrowolnie wykraczajgcych poza zakres danych zgdanych
przez pracodawce, zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla
celéw przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko i jego dokumentaciji.
Zostatam/em poinformowana/-y, ze niniejsza zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym
czasie poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres: Idk@Idk.lodz.pl,
wycofanie zgody nie wptywa jednak na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

/miejscowosé, data/ /podpis/

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w kolejnych naborach
prowadzonych przez tédzki Dom Kultury w todzi.

/miejscowosé, data/ /podpis/



,Na podstawie ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

1. Administratorem Paristwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest: Dyrektor tddzkiego Domu Kultury w todzi z siedzibq pod adresem ul.
Traugutta 18, 90 - 113 td6dz (siedziba tymczasowa ul. Dowborczykow 18, 90-019
todz).

2. Woyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych Paniq Sylwie Tokarskg, adres email:

s.tokarska@Idk.lodz.pl

Panstwa dane osobowe bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru.

4. Panstwa dane osobowe bedq przetwarzane na podstawie przepiséw prawal w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko’. W przypadku przekazania
Administratorowi dobrowolnie informacji wykraczajgcych poza zakres Zqdanych
danych — dane bedg przetwarzane na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody?,
ktorg mozna odwotac w kazdym czasie.

5. Parnstwa dane osobowe bedq przez nas przetwarzane przez okres 1 miesigca od czasu
zakonczenia rekrutacji, a w wypadku wyrazenia przez Parstwo zgody na udziat
w przysztych rekrutacjach — przez okres 1 roku od daty przekazania nam danych.

6. Majg Paristwo prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania a takZe prawo do cofniecia zgody na ich
przetwarzanie.

7. Majg Parstwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Panstwa dane osobowe mogq byc¢ udostepniane innym odbiorcom. Odbiorcami
Panstwa danych mogq by¢: a) podmioty upowaznione do odbioru Paristwa danych
osobowych na podstawie odpowiednich przepiséow prawa; b) podmioty, ktore
przetwarzajq Paristwa dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
umowy  powierzenia  przetwarzania danych  osobowych (tzw. Podmioty
przetwarzajgce).

9. Podanie danych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych w celu skorzystania
z dodatkowych uprawnien, jest dobrowolne, ale niezbedne aby zrealizowacd
uprawnienie. Dane przetwarzane na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody
podawane sq dobrowolnie. Ich niepodanie nie powoduje zadnych negatywnych
konsekwencji dla kandydata.

10. Panistwa dane nie bedg w procesie rekrutacji przetwarzane w sposob
zautomatyzowany w tym rowniez w formie profilowania.”

w

LArt. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiqzku z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
2 Art. 6 ust. 1 lit. b RODO — podjecie dziatar na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczq, przed zawarciem umowy.

3Art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgoda na przetwarzanie danych osobowych.



