todzki Urzad Wojewodzki w todzi
90-926 t6dz Piotrkowska 104

Ogtoszenie nr 169320/ 22.10.2026

inspektor/inspektorka

Do spraw: archiwizacji i obstugi kancelaryjno-biurowej oddziatu nadzoru prawnego i Wojewddzkiego
Dziennika Urzedowego w Wydziale Prawnym, Nadzoru i Kontroli

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagroqlzenle
zasadnicze

nabér w toku todz 2 listopada

Piotrkowska 104 2026 r. 2600,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e archiwizowanie i przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego w celu zapewnienia wtasciwego
obiegu dokumentéw - zgodnie zobowigzujgcymi w tym zakresie uregulowaniami prawnymi i przepisami wewnetrznymi

e kompletowanie i przygotowanie akt spraw zakonczonych do przekazania do archiwum zaktadowego
¢ wysytanie korespondencji oddziatu nadzoru prawnego i Wojewédzkiego Dziennika Urzedowego

e wypozyczanie akt spraw zakonczonych na potrzeby postepowan prowadzonych w oddziale nadzoru prawnego i
Wojewddzkiego Dziennika Urzedowego oraz akt spraw przekazanych do archiwum zaktadowego

e monitorowanie ilosci materiatéw przekazywanych do archiwum zaktadowego, przygotowanie w tym zakresie zestawien i
prognoz

e przygotowanie projektéw pism w zakresie spraw zakonczonych, ktére zostaty przekazane do archiwizacji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
e znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentéw oraz czynnosci kancelaryjno-biurowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy




Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

- dofinansowanie do okularéw korekcyjnych

- jednorazowe $wiadczenie Swiagteczne

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca w stresie pod presja czasu
Kontakty zewnetrzne:

kilka razy w roku: podmioty wystepujgce z zapytaniami w zakresie zarchiwizowanych spraw administracyjnych z zakresu
wiasciwosci Oddziatu

Inne: dtugotrwata praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciata, praca w godzinach nadliczbowych; istniejg bariery
architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku - utrudniony dostep dla 0s6b z niepetnosprawnoscia
poruszajgcych sie na wézkach.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych




wymagamy lub zalecamy.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 2 600 zt + dodatek stazowy. Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby
posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci. Oferta ztozona po terminie lub niezawierajgca wszystkich
Wymaganych dokumentdw i oswiadczen" nie podlega rozpatrzeniu.

W przypadku ztozenia oferty drogg pocztowa za date ztozenia oferty uwaza sie date jej nadania w polskiej placéwce
pocztowej.

Osoby spetniajgce wymagania formalne, ktére po analizie ofert zostang zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru,
beda powiadomione o jego terminie.

Prosimy o podawanie adreséw e-mailowych (informacja o dalszych etapach moze by¢ przestana w formie
elektronicznej).

W przypadku gdy na nabér aplikowa¢ bedzie co najmniej 10 oséb (spetniajacych wymagania formalne)
przeprowadzony zostanie test wiedzy, w innym wypadku odbedzie sie jedynie rozmowa kwalifikacyjna. Oferty
odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakoficzenia naboru.

Wszelkie nieprawidtowos$ci mozna zgtasza¢ zgodnie z procedura zewnetrzna, ktéra obowigzuje w
urzedzie:https://www.gov.pl/web/uw-lodzki/zgloszenia-zewnetrzne-sygnalistow

»W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 42 664-1366

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 2 listopada 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 169320" na adres: Kancelaria Gtéwna
Urzedu bud. C

90-926 L4dz, ul. Piotrkowska 104

z dopiskiem Oferta pracy nr 169320




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.11.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Twoich danych osobowych jest Wojewoda t6dzki. Siedziba
Wojewody tddzkiego jest £odzki Urzad Wojewddzki w todzi ul. Piotrkowska 104, 90-926 t6dzZ. Kontakt jest mozliwy za

pomoca telefonu: /42/ 664-10-00; adresu e-mail: kancelaria@lodz.uw.gov.pl; skrytki ePUAP: /lodzuw/skrytkaESP.

Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi kontaktuj sie z Inspektorem ochrony
danych poprzez adres e-mail: iod@lodz.uw.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Twoje dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw.
Odbiorcami danych moga by¢:

1.1. podmioty upowaznione do odbioru Twoich danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa;

1.2. podmioty, ktére przetwarzaja Twoje dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia: prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w
tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

