Fundusze Europejskie

Centrum Obstugi Przedsiebiorcy
ul. Moniuszki 7/9, 90-101 £6dz

JesteSmy jednostkg samorzgdu wojewddztwa tédzkiego, posredniczaca

w przyznawaniu dotacji gtéwnie dla sektora MSP. Zajmujemy sie catym procesem
obstugi projektéw unijnych, poczgwszy od informowania o dostepnych
konkursach, poprzez wybér projektéw do dofinansowania, ich realizacje, obstuge
finansowg, monitoring i kontrole. Centrum to nowoczesny urzad, ktéry wyrdznia
otwarte podejscie do pracownikéw. Dbamy o mitg atmosfere w pracy oraz
dajemy mozliwosci rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Szukamy
pracownikéw, ktorzy swojg wiedzg, zaangazowaniem i postawg bedg wraz z nami
wspierac rozwoj regionu todzkiego, budujgc przy tym przyjazny wizerunek
urzedu i urzednikow.

Jesli jestes zainteresowany dotgczeniem do naszego zespotu, juz dzis zt6z swojg
aplikacje.

Aktualnie poszukujemy kandydatéw na stanowisko od inspektora do
starszego inspektora (K/M) ds. obstugi sekretariatu w:

WYDZIALE ADMINISTRACYJNYM

NR EWIDENCYJNY NABORU: 1/2026

1 ETAT W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

DATA PUBLIKAC)I OGLOSZENIA: 01.04.2026 r.

TERMIN SKLADANIA OFERT UPLYWA: 13.04.2026 r. o godzinie 10.00




CO BEDZIE NALEZALO DO TWOICH GLOWNYCH OBOWIAZKOW?

e biezgca obstuga sekretariatu Centrum,

e prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci Centrum,

e nadzér nad rozdziatem poczty przekazywanej pomiedzy poszczegdlne
komorki organizacyjne,

e przygotowywanie korespondencji wychodzacej,

e nadzoér nad terminowoscig zatatwiania spraw,

e prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi Centrum,

e prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych oraz
ich ewidencjonowanie,

e ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

e prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych,

e wsparcie w opiece technicznej nad systemem EZD,

e wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

JAKIE WYMAGANIA MUSISZ SPELNIC?

e posiadac wyksztatcenie wyzsze,

e posiadac nastepujgcy staz pracy:
- na stanowisko inspektora (K/M) co najmniej trzyletni staz pracy,
- na stanowisko starszego inspektora (K/M) co najmniej czteroletni staz
pracy,

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

e posiadac nieposzlakowang opinie,

e posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

e nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e wyrazi¢ zgode na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej przewidzianej
przy dopuszczeniu do informacji niejawnych,

e postugiwac sie jezykiem polskim,

e posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (praca w srodowisku Windows,
znajomos¢ pakietu Microsoft Office, Internet) oraz urzgdzen biurowych,

e posiada¢ umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz umiejetnos¢ pracy
w zespole.

e posiadac¢ wysokg kulture osobista.



DODATKOWO MILE WIDZIANE:

e posiadanie doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku,

e znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

e posiadanie wiedzy z zakresu Unii Europejskiej i polityki regionalnej i m.in.
zasad funkcjonowania i obstugi funduszy strukturalnych w Polsce -
dokumentéw programowych funduszy strukturalnych, w szczegdlnosci
Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla tédzkiego 2021-2027.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

e praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku, 8 godzin dziennie,
w klimatyzowanych pomieszczeniach biurowych,

e budynek przystosowany jest dla oséb z dysfunkcjg narzgdu ruchu,

e jestto pracazwigzana z obstugg sprzetu komputerowego (powyzej
4 godzin dziennie) oraz na dokumentach,

e 7z pracg zwigzane sg wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostkg
oraz wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi.

DOKUMENTY, KTORE MUSI ZAWIERAC TWOJA OFERTA PRACY:

1. CV wraz z listemn motywacyjnym,

2. kwestionariusz osobowy (dostepny na stronie bip.cop.lodzkie.pl
w zaktadce ,Praca w COP"),

3. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4. kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu, zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujgce
date jego rozpoczecia oraz zawierajgce okresy korzystania z urlopu
bezptatnego (wzor zaswiadczenia dostepny na stronie bip.cop.lodzkie.pl
w zaktadce ,,Praca w COP"),

5. oswiadczenie (dostepne na stronie bip.cop.lodzkie.pl w zaktadce ,Praca
w COP") o:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego*

(dotyczy kandydatow posiadajgcych obywatelstwo polskie),

b. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

c. niekaralnosci kandydata prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe albo kserokopia posiadanego waznego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku
kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego
odpowiedniego dokumentu rownowaznego,

d. wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej
przewidzianej przy dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktoérych




mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych,
e. zapoznaniu sie z Procedurg dokonywania zgtoszen wewnetrznych
w Centrum Obstugi Przedsiebiorcy wraz ze zobowigzaniem do jej
przestrzegania.
6. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosg, jesli
kandydat chce skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

*Jesli nie posiadasz obywatelstwa polskiego, musisz dodatkowo dotaczy¢:
1. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii

Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie

umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow nie posiadajgcych

obywatelstwa polskiego),

2. dokumenty potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego (dotyczy
kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

a. certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany
egzamin z jezyka polskiego na poziomie srednim ogdlnym lub
zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczania
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego, lub

b. dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidow wyzszych

prowadzonych w jezyku polskim, lub

Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty, lub

d. Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza
przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

JAK POPRAWNIE ZtOZYC OFERTE PRACY?

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata/kandydatki oraz z dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko urzednicze w Centrum Obstugi Przedsiebiorcy Nr 1/2026",
w sekretariacie Centrum Obstugi Przedsiebiorcy (od poniedziatku do pigtku od
godz. 8:00 do godz. 16:00) lub w formie skanéw podpisanych dokumentow,
wystanych na adres: kadry@cop.lodzkie.pl, wpisujgc w temacie maila: ,Nabdr na
stanowisko urzednicze Nr 1/2026".

W przypadku sktadania dokumentow w formie skanow, jezeli rozmiar
przesytanego e-maila wraz z zatgcznikami jest wiekszy niz 24 MB, nalezy
spakowac zatgczniki lub wysta¢ w dwoch e-mailach z dopiskiem “czes¢ 1/2”

i “czesc¢ 2/2".

o




W przypadku przedtozenia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczyc ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez
kandydata/kandydatke albo biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego.
Dokumenty doreczone po terminie (liczy sie data dostarczenia do Centrum) nie
sg rozpatrywane i podlegajg zwrotowi.

Centrum Obstugi Przedsiebiorcy zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktowania sie
telefonicznie tylko z osobami, ktére spetniajg kryteria formalne - w terminie nie
dtuzszym niz 10 dni od daty uptywu terminu do sktadania dokumentow.

Pozostali kandydaci/kandydatki mogg odbierac ztozone oferty w terminie 1
miesigca od daty ogtoszenia informacji o wyniku naboru. Po uptywie tego
terminu wszystkie oferty podlegajg protokolarnemu zniszczeniu. Centrum
Obstugi Przedsiebiorcy nie odsyta ztozonych dokumentow.

Wybrana w drodze konkursu osoba, zobowigzana jest najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o prace, przedstawi¢ na wtasny koszt oryginat waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o nie byciu skazang prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo umysine z Krajowego Rejestru Karnego,

a w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego odpowiedniego
dokumentu robwnowaznego.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci/kandydatki wyrazajg zgode na
poddanie sie procedurze naboru, na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu
Dyrektora Centrum Obstugi Przedsiebiorcy nr 1/25 z dnia 20 stycznia 2025 r.

w sprawie przyjecia ,Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Obstugi
Przedsiebiorcy” (K/M) zamieszczonej w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Obstugi Przedsiebiorcy.

Dobrowolne podanie danych osobowych wykraczajgcych poza zakres danych
zagdanych przez pracodawce, w zakresie nieokreslonym przepisami prawa,
zostanie potraktowane jako wyrazenie zgody na przetwarzanie tych danych
osobowych. Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym czasie poprzez przestanie
oswiadczenia o jej wycofaniu na adres mailowy: kadry@cop.lodzkie.pl. Wycofanie
zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
przed jej wycofaniem.

INFORMACJE DODATKOWE:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia jest
nizszy niz 6%.


mailto:kadry@cop.lodzkie.pl

Osoba wytoniona w naborze moze zostac¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej konczgcej sie egzaminem.

Administratorem Danych Osobowych jest Centrum Obstugi Przedsiebiorcy.
Informacje dotyczgce zasad przetwarzania danych osobowych sg dostepne

w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie: bip.cop.lodzkie.pl w zaktadce ,Praca
w COP".

Spotkajmy sie na rozmowie kwalifikacyjnej

Dyrektorka Centrum Obstugi Przedsiebiorcy

Katarzyna Kowalska



