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Akademia Sztuk Pieknych im. Wtadystawa Strzeminskiego w todzi poszukuje
pracownika na stanowisko specjalisty ds. kadrowych.

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetniac
nastepujace warunki:

e wyksztatcenie wyzsze (mile widziane ukohczone studia kierunkowe)

e CO najmniej 4 letnie potwierdzone doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku, mile widziane w szkolnictwie wyzszym

e znajomosc¢ i umiejetnos¢ wykorzystania w praktyce przepiséw prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych, przepiséw dotyczgcych umdéw cywilno-prawnych,
dodatkowo mile widziana znajomos¢ przepiséw ustawy prawo o szkolnictwie
wyzszym i hauce

e umiejetnos¢ redagowania dokumentéw i pism w przedmiotowym zakresie

e bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ obstugi systemu
kadrowo-ptacowego,

e umiejetnos¢ pracy pod presjg, doskonata organizacja pracy

e wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne, umiejetnos¢ pracy w zespole

e rzetelnos¢, systematycznosc i terminowosdé

e samodzielnos$¢ i odpowiedzialnos¢ w pracy

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:


https://bip.asp.lodz.pl/nabor/n-specjalista-ds-kadrowych
/nabor/n-specjalista-ds-kadrowych

e kompleksowa obstuga kadrowa pracownikéw ASP w todzi zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

e prowadzenie i dokumentowanie wszelkich spraw zwigzanych z przebiegiem
zatrudnienia pracownikéw - od nawigzania, poprzez przebieg do rozwigzania
stosunku pracy

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z aktualnym stanem prawnym
(zaktadanie, aktualizacja)

e prowadzenie rejestréw pracownikéw

e ewidencja urlopdéw i innych nieobecnosci pracownikéw

e wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego

e wystawianie wymaganych przepisami dokumentéw i zaswiadczen dla
pracownikéw

e sporzadzanie sprawozdan, raportow i zestawien kadrowych

e prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktycznymi badaniami lekarskimi
pracownikow (skierowania na badania profilaktyczne, rejestracja zaswiadczen
lekarskich)

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wystuga lat pracownikéw

e prowadzenie i dokumentowanie nagrdd jubileuszowych

e przygotowanie dokumentéw do archiwizacji

Wymagane dokumenty:

Pisemne zgtoszenie sie do konkursu - list motywacyjny

Kwestionariusz osobowy - zatgcznik nr 1

zyciorys (CV)

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji - Zatgcznik nr 2

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie doswiadczenia zawodowego

Oferty: Wymagane dokumenty aplikacyjne w formie elektronicznej (pliki PDF - wielkos¢
jednego pliku pdf nie powinna przekroczy¢ 3MB) nalezy przesytac¢ na adres e-mail:

kadry@asp.lodz.pl

w terminie do dnia 06.07.2025 roku.
Zatrudnienie planowane od 01.08.2025 r.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni wybrani kandydaci. O terminie i formie
spotkania kandydaci zostang powiadomieni w przeciggu 5 od dnia zakohczenia
terminu przesytania aplikacji. Akademia zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z
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wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie

obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Oferty nie spetniajgce wymaganh oraz oferty ztozone po terminie nie beda

rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie usuniete.

Zataczniki:

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celdw rekrutacji - zatgcznik nr 2 27 kB
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