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Nr ewidencyjny naboru: 076/KMII1/002/1X/2026

Data publikacji ogtoszenia: 9 wrzesnia 2026 roku

Termin sktadania ofert: 21 wrzesnia 2026 roku

Wymiar czasu pracy: 2 etaty - peten wymiar czasu pracy na kazdym etacie

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA LODZKIEGO

al. Pitsudskiego 8, 90-051 L6dz

Nowoczesna organizacja w sektorze publicznym.

Wyrdznia nas profesjonalizm, etyka i skuteczno$¢ w dziataniu. Szukamy oséb, ktére wspdlnie z nami chca tworzy¢ przyjazng i otwartg
administracje publiczng i pozytywny wizerunek urzednika. Zalezy nam na osobach, ktorych atutem jest wiedza, zaangazowanie

i pozytywna energia.

Dotgcz do nas i miej swoj wktad w rozw¢j i jakos¢ regionu t6dzkiego.

Zze swojej strony gwarantujemy:

Stabilnos$é¢ zatrudnienia - pierwsza umowa na czas okreslony na 6 miesiecy,

praca w ambitnym i dynamicznym zespole,

tatwy dostep do szkolen wewnetrznych,

mozliwo$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
mozliwos$¢ udziatu w réznych projektach, akcjach dobroczynnych,
respektowanie uprawnien rodzicielskich, pakiet socjalny,

pakiet ubezpieczeniowy do nabycia na preferencyjnych warunkach,

rozsadne godziny pracy — wolne weekendy,
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dogodna lokalizacja — centrum miasta.

Poszukiwana osoba (kobieta/mezczyzna) na stanowisko:

od mtodszego referenta do podinspektora ds. obstugi kancelarii
(stanowisko neutralne pod wzgledem pfci, uzyta tradycyjna nazwa stanowiska rodzaju meskiego nie wptywa na klasyfikowanie oséb -
stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydatki/kandydata)

w Departamencie: Kancelaria Marszatka
w Wydziale: Wydziat Administracyjny
ktory zajmuje sie prowadzeniem sekretariatéw Marszatka Wojewo6dztwa, cztonkow Zarzadu Wojewo6dztwa i Sekretarza Wojewodztwa

oraz sekretariatu Kancelarii Marszatka, a takze prowadzeniem spraw organizacyjno - ekonomicznych realizowanych przez
Kancelari¢ Marszatka.




zadania jakie na ciebie czekaja:

e wdrozenie do prowadzenia spraw i dokumentacji w zakresie obstugi kancelaryjno-sekretaryjnej oraz asystenckiej
wskazanego sekretariatu - marszatka, czionkéw zarzadu, sekretarza wojewoddztwa oraz sekretariatu dyrekcji Kancelarii
Marszatka, dbanie o wtasciwe, zgodne z etykietg urzednicza funkcjonowanie sekretariatu,

e przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zadaniami Wydziatu,

e prowadzenie i aktualizacja baz danych, rejestrow oraz innych zestawien niezbednych do realizacji powierzonych
zadan,

e prowadzenie ewidencji i dystrybucji zadekretowanej korespondencji pomigedzy departamentami,

e pomoc w opracowywaniu kalendarza spotkan, organizacji wyjazdéw krajowych, oficjalnych spotkan i uroczystosci,
przygotowaniu materiatdw pomocniczych i zapewnieniu obstugi logistycznej, kompletowaniu materiatéw ze spotkan
i delegacji krajowych,

e udzielanie informacji (telefonicznych, ustnych, drogg elektroniczng) oraz obstuga interesantéw w zakresie
wykonywanych zadanh zwigzanych z obstugg wskazanego sekretariatu,

e wspolpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie
prowadzonych spraw,

e pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem oraz ksigzki inwentarzowej komorki, sktadanie
zapotrzebowania na prase i materiaty biurowe,

e pomoc w obstudze pod wzgledem administracyjno-technicznym posiedzen zarzadu oraz w organizowaniu spotkan,
w ktore nie jest bezposrednio zaangazowana inna komérka organizacyjna urzedu,

e archiwizacja dokumentow.

Zadania na stanowisku wykonywane sg na rzecz lub z udziatem matoletnich.

profil kandydatki/kandydata:

Nasze wymagania niezbedne:

e posiadanie wyksztatcenia: w przypadku stanowiska mtodszego referenta i referenta wymagane jest wyksztatcenie
Srednie, w przypadku stanowiska podinspektora wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

e posiadanie stazu pracy: w przypadku stanowiska mtodszego referenta staz pracy nie jest wymagany, w przypadku
stanowiska referenta wymagany jest co najmniej roczny staz pracy, w przypadku stanowiska podinspektora
z wyksztalceniem $rednim wymagany jest co najmniej 3-letni staz pracy, w przypadku stanowiska podinspektora
z wyksztatceniem wyzszym staz pracy nie jest wymagany,

e wiedza z zakresu Ustawy o samorzadzie wojewodztwa,

e wiedza z zakresu Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

e znajomos¢ zagadnien dotyczacych podrézy stuzbowych — zasady wystawiania i rozliczania delegacji,

e znajomos$¢ zasad savoir vivre, etykiety urzedowej,

e znajomos$¢ protokotu dyplomatycznego,

e  znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych (RODO),

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym MS Office (Word - poziom podstawowy, Excel — poziom podstawowy, Outlook
— poziom podstawowy), systemu informacji prawnej typu Lex, Legalis (poziom podstawowy) oraz obstugi urzgdzen
biurowych i wielofunkcyjnych,

e kompetencje: postawa etyczna, sumienno$é, komunikatywnos$¢, kultura osobista, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw, umiejetne organizowanie wilasnej pracy, zarzadzanie informacjg, nastawienie na klienta,
umiejetnos¢é wspotpracy, umiejetnos¢ wyciggania wnioskdw, kreatywnosé, che¢ uczenia sie, tatwos¢ w nawigzywaniu
relacji z klientem, odpornos¢ na stres, umiejetnosé przystosowania sie do zmian,

o dyspozycyjnosé: godziny pracy uzaleznione sg od harmonogramu spotkan oraz wydarzen, w ktérych udziat bierze
Marszatek Wojewddztwa, Czlonek Zarzadu, Sekretarz. Moga wystepowac réwniez godziny nadliczbowe i wyjazdy

stuzbowe.



Pracujgc u nas musisz takze:

posiada¢ obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadaé petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,

nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadac nieposzlakowang opinie,

postugiwac sie jezykiem polskim.

Twoim dodatkowym atutem bedzie:

wyksztatcenie wyzsze z dziedziny nauk spotecznych lub humanistycznych,

kursy i szkolenia w zakresie instrukcji kancelaryjnej - papierowej i elektronicznej (EZD), obiegu dokumentow
w urzedzie, archiwizacji dokumentow powstatych w urzedzie,

doswiadczenie w administracji publicznej,

prawo jazdy kat. B,

znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1 — komunikatywnym,

znajomos$¢ jezyka niemieckiego na poziomie B1 — komunikatywnym,

umiejetnos¢ organizacji spotkan,

radzenie sobie z trudnymi” klientami, wytrwatosé/konsekwencja w dziataniu, asertywnosé.

sktadanie ofert:

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydatki/kandydata
oraz z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze w Kancelarii Marszatka Nr 076/KMIII/002/1X/2026”, nalezy sktadac
osobiscie lub przesytaé na adres:

Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa t.odzkiego, Biuro Podawcze, 90-051 todz, al. Pitsudskiego 8

w terminie do dnia: 21 wrzesnia 2026 roku (decyduje data wptywu do Urzedu)

Twoja oferta musi zawiera¢ (wymagane dokumenty do oceny formalnej):

CV wraz z listem motywacyjnym lub innym pisemnym zgtoszeniem udziatu w naborze wraz z motywacja,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe,

a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace wskazujgce date jego
rozpoczecia oraz z informacjg o korzystaniu lub nie korzystaniu z urlopu bezptatnego (pomocniczy druk zaswiadczenia do pobrania
ze strony bip.lodzkie.pl).

Zaswiadczenie o zatrudnieniu jest niezbedne w przypadku nieposiadania dokumentéw wskazanych wyzej lub dokumenty
te nie potwierdzajg wymaganego w ogtoszeniu stazu pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych oraz w §30 pkt 6 ,Procedury naboru
kandydatéw do pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa tédzkiego” (pierwszenstwo w zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych),

Oswiadczenie o:
posiadaniu obywatelstwa polskiego*,
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych,

niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane 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 informacji niejawnych, o ktérej




mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych,

e niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na:
e udziat w rozmowie kwalifikacyjnej on-line,
e uzycie swoich narzedzi w postaci telefonu, komputera wraz z kamera, mikrofonem,
e udostepnienie swojego adresu e-mail, na ktéry zostanie wystane zaproszenie na rozmowe,
e przeprowadzenie spotkania testowego z pracownikiem Urzedu na co najmniej dzien przed rozmowg kwalifikacyjna,

e nawigzanie potgczenia z Komisjg ds. Naboru w wyznaczonym indywidualnie dla kandydatki/kandydata terminie, w celu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Nie przesytaj wszystkich dokumentoéw, ktdre uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze — przeslij tylko te, ktorych wymagamy.
*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 uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub  kserokopia dokumentu tozsamosci potwierdzajgcego posiadane
przez kandydatke/kandydata obywatelstwo (dotyczy oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

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

. certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego, na poziomie $rednim
0ogoélnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
Obcego,

= dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

. Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

=  Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydane przez Ministra

Sprawiedliwosci.

W przypadku przedstawienia wymaganych w ofercie dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczyé ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane
przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku ztozenia dokumentéw osobiscie lub przestania dokumentéw poczta, za date doreczenia do Urzedu uwaza sie date otrzymania tych
dokumentéw przez Urzad (date wplywu do Urzedu). Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie sg rozpatrywane i podlegaja
ZWrotowi.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydatki/kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo
w Zarzadzeniu Nr 35/19 Marszatka Wojewddztwa tddzkiego z dnia 7 czerwca 2019 roku w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru kandydatow
do pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa todzkiego” ze zm., zwanej dalej ,Procedurg naboru” (tre$¢ powotanego zarzgdzenia znajduje
sie w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddztwa t6dzkiego).

Dobrowolne podanie danych osobowych wykraczajacych poza zakres danych zgdanych przez pracodawce, w zakresie nieokreslonym przepisami prawa,
zostanie  potraktowane jako wyrazenie zgody na przetwarzanie tych danych osobowych (art. 6 ust. 1 It a RODO
— w przypadku podania danych zwyktych lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO — w przypadku podania szczegdlnych kategorii danych). Zgoda moze zosta¢
wycofana w kazdym czasie poprzez przestanie os$wiadczenia o jej wycofaniu na adres mailowy: nabory@lodzkie.pl. Wycofanie zgody
nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia jest nizszy niz 6 %.

Integralng czes$é niniejszego ogtoszenia stanowi informacja o warunkach pracy na stanowiskach urzedniczych zamieszczona w biuletynie informaciji
publicznej oraz na tablicy informacyjnej urzedu w siedzibie przy al. Pitsudskiego 8, 90-051 £6dz (zatgcznik nr 3 do procedury naboru).

Wydziat ds. Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa toédzkiego bedzie informowat (telefonicznie Iub drogg elektroniczng)

o poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru wylgcznie osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Dyrektor Departamentu
Kadr i Majatku

/- Beata tuszczynska


mailto:nabory@lodzkie.pl

