inLodz21 — Instytucja Kultury w L.odzi oglasza nabor na
stanowisko do Dzialu Organizacyjnego — specjalisty do
spraw organizacyjno-administracyjnych

Nazwa pracodawcy: inLodz21

Miejsce pracy: Siedziba inLodz21 w Lodzi przy ul. Wldkienniczej 11
Miasto wykonywania pracy: Lodz

Termin sktadania aplikacji: do dnia 29 wrze$nia 2023 (termin moze ulec zmianie w zaleznos$ci
od wynikoéw naboru).

Planowany termin zatrudnienia w instytucji: od pazdziernika 2023 (termin moze ulec zmianie
w zaleznos$ci od wynikéw naboru).

Forma zatrudnienia: pelen etat, umowa o prace na czas okreslony, w perspektywie umowa na
czas nieokreslony.

Adres do przesytania aplikacji: sekretariat@inlodz21.pl

CzynnoSci realizowane na stanowisku pracy:

1. Wykonywanie zadan organizacyjno-administracyjnych zwigzanych z realizacja projektow;

2. Prowadzenie kalendarza wydarzen inLodz21 i rezerwacja sal;

3. Koordynacja godzin funkcjonowania Kamienicy Majewskiego;

4. Prowadzenie kompletnej i rzetelnej dokumentacji zwigzana z rezerwacjami, harmonograma-
mi oraz innymi aspektami funkcjonowania instytucji. Inne dziatania wg biezacych potrzeb w
zakresie realizacji oferty przygotowanej przez inLodz21;

5. Obstuga punktu informacyjnego - udzielanie zwiedzajacym informacji dotyczacych zasad
zwiedzania oraz ekspozycji przygotowanych w siedzibie inLodz21;

6. Wspotpraca z pracownikiem gospodarczym w zakresie zaopatrzenia w materiaty biurowe
oraz konserwacji sprz¢tu i urzadzen;

7. Kreowanie wizerunku inLodz21.

Oczekiwania wobec kandydata (niezb¢dne) :

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, zarzadzanie);,
Minimum 5-letnie doswiadczenie w pracy biurowej w zakresie administracji;
Obstuga urzadzen biurowych (telefon, komputer, drukarka itp.);

Umiejetnos$ci organizacyjne;
Bardzo dobra organizacja pracy pod presja czasu, doktadnos$¢ oraz samodzielno$¢;
Kreatywno$¢, fatwos¢ nawigzywania kontaktéw 1 umiejetnos$¢ pracy w zespole;

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;
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Prawo jazdy kategorii B.



Kontakt z pracodawca/sposob aplikacji: forma elektroniczna. Aplikacje nalezy przesytaé na ad-
res: sekretariat@inlodz21.pl

Sposdéb aplikacji:

1. Wymagane dokumenty:

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

b) zyciorys (kandydat/kandydatka jest zobowigzany do sporzadzenia dokumentu

w jezyku polskim);

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

Procedura naboru:
1. Procedura naboru odbywa si¢ w dwoch etapach:

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

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

1. Aplikacje, ktore wptyna po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie beda rozpa-
trywane 1 zostang zniszczone.

2. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo odwolania lub przedluzenia procedu-
ry naboru w kazdym terminie.

3. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandyda-
tami.

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, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie
rozmowy rekrutacyjne;.

7. Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a
oferty zostang zniszczone po zakonczeniu procedury rekrutacji.

8. Aplikacje ztozone w innej formie niz elektroniczna nie b¢dg uwzgledniane i zostang znisz-
czone.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 sie-
dzibg w todzi ul.Piotrkowska 122 lok 6, 90-006 t8dz, mail: sekretariat@inlodz21.pl, tel. 534180876.

2.Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! bedg przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego , natomiast inne dane, na podstawie zgodys3,

ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw

jezeli wyrazg Panstwo na to zgode3, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

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

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

b) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Pafistwa zgody).

4. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg usuwane niezwtocznie po
zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wyko-
rzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywa-
ne przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;j.

5.Panistwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

6.Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Euro-

pejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7.W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Paristwu nastepujgce prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

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

b. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

c. prawo do usuniecia danych osobowych;

d. 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 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8.Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 § 1 oraz § 3-5 Kodek-
su pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.
9.Panistwa dane mogg zostaé 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 przepiséw prawa.

data i czytelny podpis kandydata



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przeprowadzenia procesu re-

krutacyjnego na stanowisko ........ccccccevveereveeneeviniciecnnnne * przez InLodz21 reprezentowane przez Dyrektora,
z siedzibg ul.Piotrkowska 122 lok 6, 90-006 £6dz, zgodnie RozporzadzenieParlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwa-

rzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrekty-
wy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.119. 1).

(data i czytelny podpis kandydata)

* Nalezy wpisaé nazwe stanowiska na ktére ogtoszony jest nabdr



