Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi
al. Tadeusza Kosciuszki 19, 90-418 tadé

NIP: 725 002 89 02, REGON: 100254542
tel. 42628 75 00

email: mpu@mpu.lodz.p! Zalacznik Nr 2
do Procedury naboru

MIEJSKA PRACOWNIA URBANISTYCZNA W LODZI
z siedzibg przy al. Tadeusza Ko$ciuszki 19, 90 — 418 £.6dz
oglasza nabér do pracy na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor/Starszy Inspektor w Oddziale Administracyjno-Organizacyjnym
(stanowisko uzaleznione od kwalifikacji i do§wiadczenia kandydata)

Liczba wakatéw: 1

Wymiar czasu pracy: 11

Numer ewidencyjny naboru: 11/A0/1/11/2025
Data publikacji ogloszenia: 05.11.2025 r.
Termin skladania ofert do: 17.11.2025 r.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku :

1) pracy biurowa z obstugg komputera i urzgdzen biurowych,
2) specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ wewnatrz budynku (miedzy pigtrami).

1. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku be¢dzie nalezalo
w szczegolnosci:

1) Wprowadzanie do systemu ZFM: wnioskéw o udzielenie zamoéwien publicznych,
dokumentéw zakupowych (faktury, noty), dokumentow wewnetrznych, uméw wydatkowych,
technicznych, anekséw,

2) Weryfikacja poprawnosci wystawianych dokumentow ksiggowych w zakresie
finansowym pod katem zgodnosci z zawartymi umowami,

3) Wystawianie dokumentéw korygujacych,

4) Prowadzenie ewidencji uméw wydatkowych i technicznych,

5) Prowadzenie ewidencji oraz wystawianie dokumentéw dotyczacych: srodkéw trwatych,
pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

6) Opracowywanie dokumentéw Zrodtowych zgodnie z przyj ¢tg procedurg przez CUW,

7)  Wspolpraca z CUW w zakresie inwentaryzacji, przekazywania informacji
0 zabezpieczeniach nalezytego wykonania uméw, w tym  przekazywanie gwarancji
bankowych, przekazywania informacji o wnioskach o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

8) Inicjowanie likwidacji $rodkéw niskocennych,

9) Pelnienie funkcji zastepey przewodniczacego Komisji Przetargowe;,

10) Wspdlpraca przy sporzadzaniu wnioskéw o refundacje z Krajowego Planu Odbudowy,

11) Sporzadzanie zbiorczej informacji o petycjach przepisami ustawy Pzp, zapisami



zawartymi w umowach, porozumieniach, protokotach, dokonanymi operacjami
gospodarczymi,

12) Sprawdzanie i opisywanie faktur pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp,
zapisami zawartymi w umowach, porozumieniach, protokotach, dokonanymi operacjami
gospodarczymi,

13) Obstuga sekretariatu w tym zarzadzanie kalendarzem spotkan,

14) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych we
wszystkich przewidzianych ustawa trybach,

15) Porzadkowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w Oddziale, tworzenie
spiséw dokumentacji niearchiwalnej z wylgczeniem spraw kadrowych.

2. Do naboru moze przystgpic¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego.

3. Wymagania niezb¢dne/konieczne:
1) wyksztatcenie :
- dla stanowiska Inspektora $rednie/wyzsze,
- dla stanowiska Starszego Inspektora wyzsze,
2) staz pracy/doswiadczenie:
- dla stanowiska Inspektora — w przypadku wyksztalcenia sredniego minimum 5 letni staz
pracy, w przypadku wyksztalcenia wyzszego minimum 3 letni staz pracy,
- dla stanowiska Starszego Inspektora — minimum 4 letni staz pracy,
3) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, zamdéwien
publicznych,
4) ogolna znajomos$¢ przepisow w sprawie: instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt, finansach publicznych, o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach,
5) dobra obstuga pakietu MS Office,
6) bardzo dobra obshuga programu Excel,
7) bardzo dobra znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych,
8) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci, analiz i ewidencji.

4. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracja lub studia podyplomowe
z zamoOwien publicznych lub finanséw publicznych,
2) doswiadczenie w administracji publicznej przy wykonywaniu podobnych zadan,
3) obstuga systemu EZD,
4) obstuga systemu ePUAP,
5) obstuga systemu ZFM,

6) obstuga systemu e-Zamowienia,
7) obstuga systemu eZamawiajacy.



5. Oferta kandydata musi zawieraé:

1) CV wraz z listem motywacyjnym,

2) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP MPU
w Lodzi),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ewentualnie
dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy tj. $wiadectwo/-a
pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — dokumenty wymagane w przypadku nabordw,
w ktérych wymagany jest okreslony staz pracy,

5) kserokopia wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/dokument potwierdzajacy
okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (w zaleznosci od stanowiska),

6) oswiadczenia (wymagany druk o$wiadczen do pobrania na stronie BIP MPU
w Lodzi):

- os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa pafistwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium  Rzeczypospolitej Polskiej*(dotyczy kandydatéw nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie jest karany karg zakazu petnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

- o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
wofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzagdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn.
zm.),

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajace znajomosé jezyka polskiego, okreslone

w przepisach o stuzbie cywilnej (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa

polskiego),

8) kserokopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024.1135 t.j.),

9) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.
W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obeym, nalezy dolaczyé

ich tumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro tlumaczen albo
thumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata: osobiscie w godzinach pracy kancelarii
lub przesta¢ poczta na adres siedziby MPU w Lodzi:
Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi
Kancelaria pok.1.1 (I pigtro),
90-418 L.6dz, al. Tadeusza KoS$ciuszki 19



lub droga elektroniczng: na adres skrytki podawczej MPU w Lodzi na platformie ePUAP,
na adres: mpu@mpu.lodz.pl lub e-dorg¢czenia ;: AE:PL-28750-21395-IGWFS-27

z dopiskiem: ,,Nabér Nr 11/A0/1/11/2025 na stanowisko Inspektor/Starszy Inspektor
w Oddziale Administracyjno-Organizacyjnym (stanowisko uzaleznione od kwalifikacji
i doswiadczenia kandydata)

We wszystkich przypadkach dokumenty muszg dotrzeé¢ w terminie do dnia: 17.11.2025 r.

Za date¢ dorgczenia uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez MPU (date wplywu).
Dokumenty dorgczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

W przypadku aplikacji przesytanych droga elektroniczna, za date dor¢czenia uwaza sie date
wplywu dokumentéw na adres skrytki podawczej MPU na platformie ePUAP i na adres
mpu@mpu.lodz.pl lub e-dorgczenia: AE:PL-28750-21395-IGWFS-27. Aplikacje, ktore
wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z procedura okreslong szczegétowo w zarzadzeniu Nr 19/2021
Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w L.odzi z dnia 20 wrzeénia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze w Miejskiej
Pracowni Urbanistycznej w L.odzi oraz powotania Komisji ds. Naboru.
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