InLodz21 — Instytucja Kultury w todzi ogtasza nabdr na stanowisko:

Asystenta / Asystentki ds. organizacyjno-administracyjnych

Nazwa pracodawcy: inLodz21

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1

Miejsce pracy: siedziba inLodz21 w todzi przy ul. Wtdkienniczej 11

Miasto wykonywania pracy: £6dz
Termin sktadania aplikacji: do dnia 22.05.2026 roku
Planowany termin zatrudnienia w instytucji: od 1 czerwca 2026 roku

Forma zatrudnienia: %2 etatu, umowa o prace na czas okreslony, w perspektywie umowa na

czas nieokreslony.
Wynagrodzenie w przedziale 2500,00 zt — 3.400,00 zt brutto.
Adres do przesytania aplikacji: sekretariat@inlodz21.pl

I. Wymagania niezbedne:

1.

2.

o O

~

Doswiadczenie w pracy w instytucji kultury, jednostce sektora finanséw publicznych,
organizacji pozarzgdowej lub administracji publiczne;j.

Znajomos¢ zasad obiegu dokumentow, kancelaryjnego porzgdkowania spraw i
archiwizaciji.

. Znajomos¢ JRWA lub gotowos¢ do szybkiego wdrozenia sie w zasady pracy

kancelaryjno-archiwalne;.

. Doswiadczenie w przygotowywaniu projektow uméw, pism urzedowych, notatek

stuzbowych, zestawien i raportéw.

. Umiejetnos¢ obstugi korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
. Podstawowa znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z administracjg obiektu, ewidencjg

majatku i wspotpracg z dostawcami ustug.

. Samodzielnos¢ w monitorowaniu terminéw i prowadzeniu kalendarza spraw.
. Otwartos¢ na prace w srodowisku artystycznym i kulturalnym.

. Preferowane wyksztatcenie: wyzsze

lll. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosSci:

1.
2.

3.

Prowadzenie ewidencji umow zgodnie z JRWA oraz wewnetrznymi procedurami instytuciji.
Wsparcie w prawidtowym obiegu dokumentéw w instytucji, w tym rejestrowanie,
porzgdkowanie, przekazywanie i archiwizowanie dokumentac;ji.

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej, w tym poczty elektronicznej oraz
tradycyjnej.

. Wykonywanie zadan sekretaryjnych, w tym przyjmowanie i przekazywanie informaciji,

prowadzenie podstawowych rejestrow, umawianie spotkan oraz wspieranie organizacji
pracy Dyrektora i zespotu.

. Sporzadzanie, redagowanie i wysytanie pism urzedowych, notatek, zestawien oraz innych

dokumentéw administracyjnych.

. Sporzadzanie i opracowywanie projektéw uméw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



wytycznymi jednostki oraz zakresem wskazanym przez Dyrektora.
7. Prowadzenie ewidencji zarzgdzen Dyrektora jednostki.
8. Prowadzenie ewidencji petnomocnictw.
9. Obstuga CRU oraz przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.
10. Monitorowanie terminéw waznych spraw administracyjnych, urzedowych,
organizacyjnych i sprawozdawczych.
11. Wspotpraca z innymi dziatami i cztonkami zespotu w zakresie
administracyjno-organizacyjnym.
12. Przygotowywanie raportow, zestawien i sprawozdan zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki.
13. Koordynacja zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej w zakresie powierzonym przez
Dyrektora jednostki.
14. Nadzér nad majgtkiem i zmianami w majatku instytucji w zakresie wskazanym przez
Dyrektora jednostki, w tym wspétpraca przy prowadzeniu ewidencji wyposazenia.
15. Wsparcie administracyjne zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem siedziby inLodz21 —
Kamienicy Hilarego Majewskiego.
16. Wspotpraca z dostawcami ustug, wykonawcami, serwisami i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie spraw administracyjnych i organizacyjnych dotyczgcych obiektu.
17. Wsparcie w organizacji spotkan, wydarzen, wizyt oraz dziatan prowadzonych w siedzibie
instytucji.
18. Dbanie o sprawny przeptyw informacji miedzy Dyrektorem, zespotem,
wspotpracownikami oraz partnerami zewnetrznymi.
19. Wykonywanie innych zadan administracyjnych i organizacyjnych zleconych przez
Dyrektora, zgodnych z charakterem stanowiska.

IV. Oferujemy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze 'z etatu.

2. Elastyczny grafik pracy, z mozliwoscig obejmowania wybranych sobét i niedziel, zgodnie z
potrzebami instytucji.

3. Mozliwo$¢ zdobycia doswiadczenia w dynamicznie rozwijajgcej sie instytucji kultury.

4. Prace w wyjagtkowej przestrzeni Kamienicy Hilarego Majewskiego przy ul. Wtékienniczej
11 w Lodzi.

5. Wspdtprace z zaangazowanym zespotem oraz udziat w ciekawych projektach
artystycznych, edukacyjnych i spotecznych.

6. Mozliwo$¢ rozwoju kompetencji w zakresie administracji instytucji kultury, obiegu
dokumentoéw, organizacji pracy biura oraz obstugi obiektu.

7. Przyjazne Srodowisko pracy tgczgce dziatania administracyjne z kultura, sztuka i
procesami rewitalizacyjnymi miasta.

V. Sposéb aplikacji:

1. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (kandydat/kandydatka jest zobowigzany do sporzgdzenia dokumentu
w jezyku polskim);

b) zyciorys - CV (kandydat/kandydatka jest zobowigzany do sporzadzenia dokumentu w
jezyku polskim);

c) zlozenie podpisanego oswiadczenia i klauzuli informacyjnej stanowigcych zatgczniki do
regulaminu naboru.



2. Aplikacje prosimy przesyta¢ na: sekretariat@inlodz21.pl

VI. Procedura naboru:
1. Procedura naboru odbywa sie w dwdch etapach:

| Etap - polega na sprawdzeniu i ocenie wymaganh formalnych (obowigzkowych) oraz
dodatkowych na podstawie nadestanych aplikacji. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang
zaproszeni tylko wybrani kandydaci w ramach | etapu rekrutacji.

Il Etap - ocena merytoryczna nadestanych aplikacji oraz rozmowy kwalifikacyjna z
wybranymi kandydatami.

1. Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie bedg
rozpatrywane i zostang zniszczone.

2. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia
procedury naboru w kazdym terminie.

3. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi
kandydatami.

4. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo nie informowania o wynikach
naboru.

5. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego z
kandydatow.

6. Osoby, ktoérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie
rozmowy rekrutacyjnej.

7. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a
oferty zostang zniszczone po zakonczeniu procedury rekrutaciji.

8. Aplikacje ztozone w innej formie niz elektroniczna nie bedg uwzgledniane i zostang
zniszczone.

Klauzula informacyjna dla kandydatow: (§ 12 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w InLodz21 w todzi)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO
informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
InLodz21 z siedzibg w todzi ul. Witdkiennicza 11 , 90-260L6dz, mail:
sekretariat@inlodz21.pl,

2. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy1 beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego2,
natomiast inne dane, na podstawie zgody3, ktéra moze zostaé odwotana w
dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym
czasie.

3. W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych
stanowia:



a. 1art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (obowigzki wynikajgce bezposrednio z
przepisow prawa),

b. 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajgce do zawarcia umowy),

c. 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

4. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg usuwane
niezwtocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej
przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

5. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie
bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

6. Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

a. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d. prawo do usuniecia danych osobowych;

e. prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 § 1
oraz § 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

9. Panstwa dane mogg zostac przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa.Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w Instytucji Kultury InLodz21 w todzi

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko ...............ccoiiiiiiiiiiiii,
przez InLodz21 w reprezentowane przez Dyrektora, z siedzibg ul. Widkiennicza 11, 90-260
t6dz, zgodnie Rozporzadzenie 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 (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1).

(data i czytelny podpis kandydata)

* Nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska na ktére ogtoszony jest nabérZatagcznik nr 2 do
Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Instytucji Kultury InLodz21 w todzi

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z klauzulg informacyjng dla kandydatow
zawartg w § 12 Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w InLodz21 w todzi



(data i czytelny podpis kandydata)



