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Nr ewidencyjny naboru: 125/0PPI1/013/V1/2019
Data publikacji ogtoszenia: 11 czerwca 2019 roku
Termin sktadania ofert: 24 czerwca 2019 roku

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA LODZKIEGO

Al. Pitsudskiego 8, 90-051 L6dz

Nowoczesna organizacja w sektorze publicznym.
Wyrdznia nas profesjonalizm, etyka i skuteczno$é w dziataniu. Szukamy oséb, ktére wspdlnie z nami chcg tworzyé 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 swoéj wktad w rozwdj i jakosé regionu todzkiego.

ze swojej strony gwarantujemy:

Stabilnosé zatrudnienia — pierwsza umowa na czas okreslony na 6 miesiecy,

praca w mtodym zespole,

tatwy dostep do szkolen 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,
rozsadne godziny pracy — wolne weekendy,

AN N N N Y N N N

dogodna lokalizacja — centrum miasta.

Dowiedz sie wiecej na:

www.lodzkie.pl/kariera




stanowisko: inspektor ds. organizacji
1 etat - peten wymiar czasu pracy

Poszukiwana osoba do zespotu

w Wydziale: Wydziat Organizacji i Analiz Prawnych

w Departamencie: Departament Prawno-Organizacyjny

ktéry zajmuje sie m.in. opracowywaniem dokumentéw okreslajacych organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, opiniowaniem
dokumentéw w zakresie organizacji i zarzadzania, tworzeniem i aktualizowaniem elektronicznej bazy uchwat zarzadu i zarzadzen
marszatka.

zadania jakie na ciebie czekaja:

prowadzenie w intranecie elektronicznej bazy wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie uchwat Zarzgdu
Wojewodztwa todzkiego i zarzgdzen Marszatka Wojewddztwa tédzkiego wraz z aktualizacjg statusu prawnego tych
aktow,

prowadzenie zbioru zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu oraz weryfikowanie ich tresci pod wzgledem zgodnosci
z zadaniami Urzedu,

prowadzenie w Urzedzie spraw pieczatek, pieczeci urzedowych i wizytdwek, w tym rejestru pieczatek oraz ich
likwidaciji,

prowadzenie rejestru i dokumentacji zarzadzen Marszatka Wojewddztwa t.édzkiego,

przygotowywanie analiz, raportéw, projektow uchwat, zarzgdzen, upowaznien, pism i wystgpien Marszatka i Zarzadu
Wojewoddztwa todzkiego w zakresie zadan Wydziatu/Departamentu oraz udzielanie specjalistycznych informaciji
w zakresie realizowanych zadan,

przygotowywanie sprawozdan z umarzania, odraczania lub rozktadania na raty naleznosci pienieznych majgcych
charakter cywilnoprawny przypadajgcych Wojewddztwu todzkiemu lub wojewddzkim samorzgdowym jednostkom
organizacyjnym,

wspotpraca przy wykonywaniu zdan w zakresie informacji publicznej,

koordynowanie zatatwiania przez komorki organizacyjne Urzedu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej,
przygotowywanie potrocznych informaciji z realizacji uchwat podejmowanych przez Zarzad Wojewddztwa todzkiego
i Sejmik Wojewddztwa tddzkiego,

prowadzenie ewidencji: fundacji i stowarzyszeh tworzonych przez Wojewddztwo todzkie oraz zawieranych przez
Wojewoddztwo todzkie porozumien,

archiwizacja powstatej dokumentac;ji.

profil kandydata:

Nasze wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3-letni staz pracy,

wiedza z zakresu ustaw: o samorzgdzie wojewddztwa, o dostepie do informacji publicznej, o ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych, o finansach publicznych,

wiedza z zakresu Rozporzgadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” oraz z zakresu
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie ochrony danych osobowych,

umiejetnos¢ dokonywania oceny statusow prawnych aktow prawnych,




e umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint), systemu informacji prawnej typu
Lex oraz obstugi urzadzen biurowych,

e kompetencje: postawa etyczna, sumienno$¢, komunikatywnos¢, kultura osobista, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw, umiejetne organizowanie wiasnej pracy, zarzadzanie informacjg, nastawienie na klienta,
umiejetnos¢ wspdtpracy, umiejetnos¢é wyciagania wnioskow, kreatywnosé, che¢ uczenia sie, umiejetnos¢ wystgpien
publicznych.

Pracujac u nas musisz takze:

e posiadac obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

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

e posiada¢ nieposzlakowang opinie,

e postugiwac sie jezykiem polskim.

Twoim dodatkowym atutem bedzie:

o wyksztalcenie wyzsze w zakresie nauk humanistycznych, spotecznych i prawnych,
e doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

e znajomosc aplikacji XML.

sktadanie ofert:

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze w Departamencie Prawno-Organizacyjnym Nr 125/0OPPII/013/V1/2019”, nalezy sktada¢
osobiscie lub przesyta¢ na adres:

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa todzkiego, Biuro Podawcze, 90-051 £6dz, Al. Pitsudskiego 8

w terminie do dnia: 24 czerwca 2019 roku (decyduje data wptywu do Urzedu)

Twoja oferta musi zawiera¢

Oswiadczenie o (druk do pobrania ze strony

Wymagane dokumenty: bip.lodzkie.pl):

o CV wraz z listem motywacyjnym lub innym
pisemnym zgloszeniem udziatu w naborze wraz ® posiadaniu obywatelstwa polskiego*,
z motywacja,
e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych i korzystaniu z petni praw publicznych,

posiadane wyksztalcenie,

e kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych ® niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu

dokumentow potwierdzajgcych posiadany przez
kandydata staz pracy,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosc¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych oraz w §30 pkt 6
.Procedury naboru kandydatéw do pracy w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa

L édzkiego oraz zasady pracy Komisji ds. Naboru”

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe lub
kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia
potwierdzajgcego spetnianie tego warunku
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,

wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze
sprawdzajacej przewidzianej przy dopuszczeniu
do informagji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji




ze zm. (pierwszenstwo w zatrudnianiu oséb niejawnych,

niepetnosprawnych).

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach skfadanych
w zwigzku z naborem, dla celéw przeprowadzenia
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze i jego dokumentagiji.

Mozesz takze dotgczyé dokumenty potwierdzajgce Twoje dodatkowe atuty (kserokopie dokumentéow potwierdzajacych
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 umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia dokumentu tozsamosci potwierdzajacego posiadane przez kandydata
obywatelstwo (dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

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

. certyfikat znajomosci jezyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie $rednim
ogolnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowag Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
Obcego,

. dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

. Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

. Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu fttumacza przysieglego wydane przez Ministra

Sprawiedliwosci.

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

bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego.

W przypadku ziozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez kandydata dokumentéw pocztg, za date doreczenia
do Urzedu uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (date wptywu do Urzedu). Dokumenty doreczone po ww. terminie

sktadania dokumentéw nie sg rozpatrywane i podlegajg zwrotowi.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegoétowo
w Zarzadzeniu Nr 5/17 Marszatka Wojewddztwa toédzkiego z dnia 17 stycznia 2017 roku w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru
kandydatéw do pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa todzkiego oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru” ze zm., zwanej dalej
+Procedurg naboru”. Tre$¢ powotanego zarzadzenia znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej W ojewddztwa t.édzkiego.

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

Integralng cze$¢ 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 t6dz (zatacznik nr 3 do procedury
naboru).

Wydziat ds. Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa tddzkiego bedzie informowat (telefonicznie lub drogg elektroniczna)
0 poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru wytacznie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

w ciggu 14 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentow.

Przewodniczgcy
Komisji ds. Naboru

Mateusz Sowa



