Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2026

Dyrektora Wojewddzkiego Biura Geodezji w todzi
z dnia 16.01.2026 r.

Symbol: WBG/OG/1110/1/2026
Data publikacji ogtoszenia: 23.01.2026 r.

Termin skfadania dokumentow: 12.02.2026 r. do godz. 14:00

Wojewddzkie Biuro Geodezji w Lodzi, ul. Solna 14, 91-423 L6dz

ogtasza nabdér na wolne stanowisko i poszukuje osoby do pracy na stanowisko: Podinspektor w Dziale

Organizacyjno-Gospodarczym (kobieta/mezczyzna)

wymiar czasu pracy: 1 peilny etat

1. Do zakresu zadan na stanowisku bedzie nalezalo w szczegolnosci:

e Prowadzenie i obstuga sekretariatu, a w szczegolno$ci:

prowadzenie rejestrow kancelaryjnych korespondenciji,

przyjmowanie i wysyfanie wszelkiej korespondencji zarébwno w formie papierowej, jak i elektronicznej
(m.in. e-doreczenia, ePUAP),

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obiegiem i rozliczeniem przesytek pocztowych
nadawanych przez Biuro,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w Biurze, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
wewnetrznymi,

przyjmowanie i tgczenie rozméw telefonicznych, udzielenie informacji interesantom, obstuga gtéwnej
poczty elektronicznej Biura,

wystawianie delegacji stuzbowych dla Dyrekciji Biura,

prowadzenie rejestrow delegacji stuzbowych dla wszystkich pracownikéw Biura,

e koordynowanie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikéw na szkolenia zewnetrzne,

e prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw Biura w todzi,

e prowadzenie spraw dotyczgcych zakupu, ewidencji i rozdysponowania biletéw komunikacji miejskiej,

e sporzadzanie list pobran kluczy dla pracownikéw Biura w todzi,

e wspoipraca z Dyrekcjg Biura w zakresie powierzonych zadan, koordynacji komunikacji z komorkami

organizacyjnymi Biura, przygotowywania pism, organizacji i obstugi spotkan firmowych,

e wykonywanie innych prac zleconych w zakresie realizacji zadan Dziatu Organizacyjno-Gospodarczego,

e zakres uprawnien stuzbowych zwigzanych ze stanowiskiem:

sporzgdzanie i podpisywanie wszelkich dokumentéw w ramach swojego zakresu obowigzkow,

koordynowanie realizacji zleconych zadan.
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2. Nasze wymagania niezbedne (konieczne):

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

staz pracy minimum 3 lata w przypadku wyksztatcenia Sredniego; w przypadku wyksztatcenia wyzszego staz
pracy nie jest wymagany,

umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego (MS Office),

znajomos¢ ustaw:

— o pracownikach samorzgdowych,

— o doreczeniach elektronicznych,

— o narodowym zasobie archiwalnych archiwach oraz przepiséw wykonawczych,

posiadanie umiejetnosci analizy i syntezy informaciji, logicznego myslenia,

posiadanie nastepujgcych cech osobowosci: wielozadaniowos¢, komunikatywnos$é, umiejetnos¢ pracy
w grupie, asertywnos¢, praca pod presjg czasu, bardzo dobra organizacja pracy, podzielno$¢ uwagi,
doktadnosé, samodzielnosé, aktywna wspotpraca, spostrzegawczos¢, obowigzkowos¢, adaptacja do
zmieniajgcych sie warunkéw, dyskrecja,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomos¢ jezyka polskiego,

wyrazenie zgody na przetwarzanie przez Wojewoddzkie Biuro Geodezji w £odzi danych osobowych zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem na dane stanowisko, dla celu przeprowadzenia otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz z ustawg z dnia 10 maja

2018 r. o ochronie danych osobowych.

3. Wymagania dodatkowe (pozadane):

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

posiadanie nastepujgcych cech: umiejetnosc efektywnego zarzadzania czasem i priorytetami, kreatywnosc.
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4. Twoja oferta musi zawiera¢ nastepujace dokumenty:

e spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie:

» wilasnorecznie podpisany w przypadku ztozenia dokumentéw w formie papierowej,

» podpisane podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym w przypadku ztozenia dokumentéw drogag
elektroniczna,

e CV wraz z listem motywacyjnym — kazdy dokument winien by¢:

» wilasnorecznie podpisany w przypadku ztozenia dokumentéw w formie papierowe;j,

» podpisany podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym w przypadku ztozenia dokumentéw droga
elektroniczna,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie lub ich skan (w przypadku skfadania dokumentow
droga elektroniczng),

e Kkserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany przez osobe ubiegajgca
sie o zatrudnienie staz pracy (w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu) lub skan
dokumentow (w przypadku sktadania dokumentéw drogg elektroniczna),

o kserokopie dokumentéw lub ich skan (w przypadku skfadania dokumentéw drogg elektroniczng)
potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane umiejetnosci oraz osiggniecia zawodowe, zbiezne z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych lub ich skan (w przypadku sktadania dokumentéw drogg elektroniczng),

e o$wiadczenia i zgody:

— 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— o0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

— o korzystaniu z petni praw publicznych oraz, Zze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne,

— oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— wyrazenie zgody na przetwarzanie przez Wojewoddzkie Biuro Geodezji w todzi danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem na dane stanowisko, dla celu
przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Oswiadczenia i zgody nalezy obowiazkowo wypetni¢ i ztozy¢ na formularzu dostepnym w Biuletynie Informacji

Publicznej Wojewddzkiego Biura Geodezji w Lodzi (www.wbg.lodzkie.pl/bip/zasady-naboru/):

» wilasnorecznie podpisanym w przypadku ztozenia dokumentéw w formie papierowej,
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» podpisanym podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym w przypadku ztozenia dokumentéw drogg

elektroniczna.

Jesli nie posiadasz obywatelstwa polskiego, dodatkowo musisz dotaczyé¢:

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom/obywatelkom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub
kserokopie dokumentu tozsamosci potwierdzajgcego posiadane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie
obywatelstwo lub jego skan (w przypadku sktadania dokumentéw drogg elektroniczna),

dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego — kserokopie lub ich skan (w przypadku sktadania
dokumentow droga elektroniczng):

— certyfikat znajomosci jezyka polskiego po$wiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego lub,

— dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim lub,

— $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty lub,

— Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez Ministra

Sprawiedliwosci.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferte) nalezy sktada¢ jedng z nizej wymienionych drég:

osobiscie w siedzibie Biura w todzi w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym oraz z dopiskiem: ,Dotyczy naboru symbol WBG/OG/1110/1/2026 na stanowisko
Podinspektor w Dziale Organizacyjno-Gospodarczym (kobieta/mezczyzna)” lub przesta¢ na adres:
Wojewddzkie Biuro Geodezji w todzi
ul. Solna 14, 91-423 t6dz
drogg elektroniczng, na:
» elektroniczng skrzynke elektroniczng skrzynke na adres do e-doreczen Wojewddzkiego Biura
Geodezji w todzi AE:PL-90074-71713-HSISF-18 lub
» elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP Wojewddzkiego Biura Geodezji w todzi
/WBGwLodzi/SkrytkaESP.

W przypadku ztozenia dokumentéw w formie elektronicznej, oprécz podpisania poszczegdélnych wymaganych

dokumentéow wskazanych w ogtoszeniu o naborze, cato$¢ oferty (wiadomosé) réwniez musi by¢ podpisana

podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym.

W przypadku ztoZzenia przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie dokumentéw osobiscie lub przestania poczta,

za date doreczenia do Biura uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Biuro (date wptywu do Biura).

Dokumenty doreczone po terminie sktadania dokumentéw nie sg rozpatrywane i zostang protokolarnie zniszczone.
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Przez fakt zlozenia swojej oferty osoby ubiegajace sie o zatrudnienie wyrazajg zgode na poddanie sie

procedurze naboru, okreslonej w Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym

kierownicze stanowiska urzednicze, w Wojewddzkim Biurze Geodezji w todzi, stanowigcym zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 13/2024 Dyrektora Wojewddzkiego Biura Geodezji w todzi z dnia 24 czerwca 2024 r. ze zm.

Tres¢ powotanego Regulaminu znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddzkiego Biura Geodezji

w todzi.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5 500,00 — 5 800,00 zt brutto,

inne Swiadczenia przewidziane dla danego stanowiska wynikajgce z uregulowan wewnetrznych lub
Z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, miedzy innymi: dodatek stazowy, nagrody, dodatkowe
wynagrodzenie roczne, $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, dofinansowania do
szkolen, kurséw, studiow,

siedziba Biura — ul. Solna 14 w todzi (budynek jest przystosowany dla os6b z dysfunkcjg ruchu),

gotowos¢ do wyjazddéw stuzbowych,

praca w godzinach nadliczbowych,

praca administracyjno — biurowa,

praca w pozycji siedzgcej,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

obstuga sprzetu komputerowego, urzgdzeh biurowych,

wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Biura.

7. Wazne informacje:

W dokumentach aplikacyjnych sktadanych przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie nalezy uwzgledni¢ dane
osobowe wymagane w art. 22'§ 1 Kodeksu pracy.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane bezposrednio przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie lub biuro ttumaczen lub ttumacza
przysiegtego.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wojewddzkie Biuro Geodezji w Lodzi bedzie informowato o poszczegdinych etapach i czynnosciach naboru
wytgcznie osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzana przediozyé najpdzniej w dniu zawarcia

umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o niebyciu skazanym
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prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, uzyskanego na swdj koszt z Krajowego Rejestru Karnego (w przypadku dostarczenia wydruku
zaswiadczenia uzyskanego drogg elektroniczna, konieczne jest dotgczenie raportu z weryfikacji podpisu),
a w przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego odpowiedniego dokumentu réwnowaznego.
Dokumenty aplikacyjne ztozone przez osobe, ktéra zostata wytoniona w procesie naboru, zostang dotgczone
do jej akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie, ktérzy spetnili wymagania formalne,
jednak nie zostali wybrani, przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Kazda
z 0s6b bedzie miata mozliwos¢ odbioru swoich dokumentéw osobiscie za pokwitowaniem odbioru. Dokumenty
nieodebrane bedg po tym terminie protokolarnie zniszczone.

Dokumenty pozostatych oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie, biorgcych udziat w naborze, bedg
przechowywane przez okres 1 miesigca z mozliwoscig ich odbioru osobiscie za pokwitowaniem. Dokumenty
nieodebrane beda po tym terminie protokolarnie zniszczone.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng, po uptywanie wymaganych terminéw przechowywania
wskazanych w Regulaminie naboru, zostang trwale usuniete z elektronicznej skrzynki do e-doreczen lub
elektronicznej skrzynki ePUAP.

Dyrektor Biura moze w kazdym czasie przerwaé lub odwota¢ nabdr bez podania przyczyny.

Dyrektor
Wojewddzkiego Biura Geodezji w todzi

Mariusz Piechura

@&  wbg.lodzkie.pl


https://www.wbg.lodzkie.pl/

