BPRWt.ZA.110.3.2025

Dyrektor
Biura Planowania Regionalnego Wojewédztwa t6dzkiego
ul. Pitsudskiego 12, 90-051 L. 6dz
ogtasza nabér kandydatéw do pracy na stanowisko
inspektora/st. inspektora

w Zespole Administracyjno- Informatycznym w Biurze Planowania Regionalnego Wojewodztwa

Lédzkiego
Liczba wakatoéw i wymiar czasu pracy: 1 miejsce pracy w 1 etatu
Data publikacji ogtoszenia: 12 maj 2025 r.
Termin skiadania ofert: do 26 maja 2025 r.

Nabor prowadzony jest zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

1.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Biurze Planowania Regionalnego

Wojewddztwa t-6dzkiego wynosi mniej niz 6%. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac

z uprawnien, o ktérych mowa wart. 13aust. 2 ustawy o pracownikach samorzgadowych jest
zobowigzany do ztozenia wraz z ofertg kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy:

o Srodowisko pracy: gtéwna cze$éé pracy wykonywana jest na terenie jednostki: pomieszczenia
biurowe, gabinety, w ktérych wykonywana jest praca oraz pozostata infrastruktura budynku:
sanitariaty, korytarze, drogi i przejscia, windy, klatki schodowe-schody. Z pracg zwigzane sg wyjazdy
stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostkg, wspodtpraca z innymi instytucjami, beneficjentami i
innymi interesariuszami. Osoba zatrudniona na ww. stanowisku obstuguje sprzet komputerowy,
biurowy, pracuje na dokumentach, przyjmuje interesariuszy, beneficjentow.

Jednostka miesci sie w obiekcie nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

 Srodki pracy: komputer z drukarkg, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe narzedzia
reczne niezbedne do pracy biurowej.

o Wymagania psychologiczne: fizyczne i zdrowotne: wymaga odpornosci psychicznej na stres,
dobrej komunikatywno$ci, aktywno$ci, gotowosci do podejmowania kluczowych dla jednostki decyzji.

Do zakresu zadah pracownika zatrudnionego w wyniku niniejszego naboru bedzie nalezato

w szczegolnosci:

Do zakresu zadah pracownika zatrudnionego w wyniku niniejszego naboru bedzie nalezato

w szczegolnosci:

e obstuga sekretariatu:

— odbieranie/tgczenie telefonéw oraz przyjmowanie gosci,

— udzielanie informac;ji (telefonicznych, ustnych, drogg elektroniczng),

— prowadzenie kalendarza spotkan, nadzorowanie termindw spotkan, powiadamianie o zmianach,

— przygotowywanie pism do podpisu przetozonego, weryfikacja pod wzgledem spetniania
wymogow formalnych dokumentéw przekazywanych do podpisu,

— nadzér nad przestrzeganiem terminowosci zatatwianych spraw,

— nadzér nad prawidtowym przeptywem informac;ji,

— obstuga korespondenciji przychodzacej, wychodzacej,

— organizacja spotkan i ich obstuga,

— skladanie zapotrzebowania, materiaty spozywcze

— prowadzenie ewidencji i dystrybucja zadekretowanej korespondencji,

— prowadzenie ewidenciji i dystrybucja biletéw komunikacji miejskiej,

— wystawianie pracownikom delegacji,

e wspieranie zespotu w codziennej pracy



5. Wymagania niezbedne:

e posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

e posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o0 samorzgdzie wojewddztwa, o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych;

e posiadanie wiedzy z zakresu Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

e posiadanie znajomos$ci zagadnien dotyczacych podrézy stuzbowych — zasad wystawiania
delegaciji;

e posiadanie umiejetnosci obstugi komputera, w tym pakietu MS Office (Excel, Word ), Internetu,
obstugi platformy e-puap oraz obstugi urzadzen biurowych ( faks, drukarka, ksero, skaner);

e posiadanie wysokiej kultury osobistej oraz doskonale rozwinietych umiejetnosci
interpersonalnych;

® umiejetnosci: stosowania odpowiednich przepisoéw, efektywnego organizowania wtasnej pracy;
zarzadzania informacjg, wyciggania wnioskow;

e starannos¢, terminowosc i efektywnos¢ w dziataniu;

otwartos¢, kreatywnos¢ i odpowiedzialnos¢, sumiennosc;

wysoKi poziom zaangazowania i poczucia odpowiedzialnosci za wykonywane zadania;
umiejetnos¢ ustalania priorytetéw;

dyspozycyjnosg;

posiadanie min. 2- letniego doswiadczenia zawodowego w tym min. 1 roku pracy w administracji
publicznej.

6. Wymagania dodatkowe (pozgdane):

e posiadanie doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku;

e posiadanie znajomosci systemu informacji prawnej typu Lex;

e posiadanie dodatkowo nastepujacych kompetenciji: umiejetnosé syntezy informacji,
przekazywania wiedzy.

7. Oferta kandydata musi zawiera¢:

— list motywacyjny,

—  zyciorys zawodowy (CV),

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, [Pobierz]

— kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, bgdz kserokopie
zaswiadczenia potwierdzajgcego okres wykonywania dziatalnosci gospodarczej, wymagany
w naborze,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kompetencje i doswiadczenie
zawodowe,

Oswiadczenia: [Pobierz]

— o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

— oswiadczenie ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, lub kserokopia waznego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajgcego spetnianie tego warunku,

— o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych
oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

— oswiadczenie o niebyciu karanym karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

— o$wiadczenie o zgodnosci charakteru wykonywanej dziatalno$ci gospodarczej z wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji niejawnych.

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, dla celéw przeprowadzenia otwartego


http://bip.bprwl.lodzkie.pl/ckeditor_assets/attachments/466/kwestionariusz_osobowy2019.pdf
https://bip.bprwl.lodzkie.pl/rails/active_storage/blobs/eyJfcmFpbHMiOnsibWVzc2FnZSI6IkJBaHBBckFNIiwiZXhwIjpudWxsLCJwdXIiOiJibG9iX2lkIn19--e70c10d6911414080636638e460dced3fe4fd927/osw_zal_1_reg_nab_042025.pdf

i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko pomocy administracyjnej i jego dokumentacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, (Dz. U. z 2018 r.,
poz.1000), oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE w przypadku zatgczenia zdjecia kandydata, numeru telefonu, i/lub adresu e-mail i/lub
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

podpisang klauzule informacyjng dla kandydatéw skfadajgcych aplikacje podczas ogtoszenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze, [Pobierz]

Oferty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Biura Planowania Regionalnego Wojewdédztwa t.6dzkiego
ul. Pitsudskiego 12 91-051 £.édz, pok. 712 lub przesta¢ pocztg na adres BPRWL, w zaklejonej kopercie,
na ktorej nalezy umiesci¢ dopisek: ,Naboér na stanowisko inspektora/st. inspektora w Biurze Planowania
Regionalnego Wojewoddztwa t.6dzkiego, nr BPRWLE.ZA.110.3 2025” w terminie do dnia 26 maja 2025 r.
Aplikacje, ktére wptyng do BPRWY po wyZzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Szczegotowe zasady naboru okresla ,REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKA URZEDNICZE w Biurze Planowania Regionalnego Wojewddztwa t.6dzkiego”. [Pobierz]

Dyrektor

Marcin Pawlak


https://bip.bprwl.lodzkie.pl/rails/active_storage/blobs/eyJfcmFpbHMiOnsibWVzc2FnZSI6IkJBaHBBcThNIiwiZXhwIjpudWxsLCJwdXIiOiJibG9iX2lkIn19--c451e8591efe969032bec30259860b40f3d2d99f/klauz_DO_zal_1_reg_nab_2025.pdf
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