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ZARZAD
LOKALI
MIEJSKICH .

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zarzad Lokali Miejskich
z siedzibg w Lodzi, przy al. Tadeusza Kosciuszki 47
oglasza nabor kandydatéw do pracy na stanowisko

podinspektora/specjalisty/inspektora
w Wydziale ds. Kadr

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 - w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naborw: DDK.111.176.2023

Data publikacji ogloszenia: /44 .08.2023 r.

Termin skiadania ofert do: ~ J4 .08.2023 r.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych: < 6 %

Warunki pracy na stanowisku:
e praca administracyjno-biurowa, z przewagg wysitku umystowego,
wielogodzinne przebywanie w pomieszczeniach zamknigtych, przy sztucznym oswietleniu,
stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,
pomieszczenia pracy typu open space (wieloosobowe),
pomieszczenia pracy nie sg dostosowane dla osob z dysfunkcja narzadu ruchu,
budynek wielokondygnacyjny (schody, brak windy),
praca wymaga przemieszczania si¢ migdzy kondygnacjami budynku,
ze wzgledu na lokalizacje siedziby (Sciste centrum) Zarzad nie posiada parkingu ogdlnodostepnego.

Do zakresu zadai osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szezegdlnosci:
e realizacja polityki personalnej,
e prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw,
kompletowanie i prowadzenie aki osobowych pracownikow,
ustalanie uprawniefi pracowniczych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy i dokumentacji zwigzanej z dyscyplina pracy,
analizowanie stanu zatrudnienia oraz wykorzystania potencjatu kadrowego,
analizowanie i okreélanie potrzeb szkoleniowych oraz prowadzenie dzialah z zakresu szkolefi
i rozwoju pracownikow,
wspdlpraca z zaktadowymi organizaciami zwigzkowymi,
wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie informatycznym,
prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy,
sporzadzanie analiz i raportéw wspomagajacych zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Wymagania:
niezbedne (konieczne):

e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska pafstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

» pelna zdolnos¢ do czynnodei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
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niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
Znajomos¢é jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgeych obywatelstwa polskiego),
wyksztalcenie: srednie lub wyzsze _
posiadanie pracowniczego stazu pracy (w zaleznosci od posiadanego wyksztalcenia):
- dla stanowiska podinspektora/specjalisty:
- dla kandydatéw posiadajacych wyksztalcenie wyzsze — pracowniczy staz pracy nie jest
wymagany
- dla kandydatéw posiadajacych wyksztalcenie $rednie wymagany jest facznie co najmniej
3 letni pracowniczy staz pracy,
- dia stanowiska inspektora:
- dla kandydatéw posiadajacych wyksztalcenie wyzsze wymagany jest lacznie co najmniej
3 letni pracowniczy staz pracy,
- dla kandydatéw posiadajacych wyksztalcenie érednie wymagany jest lgcznic co najmniej
5 letni pracowniczy staz pracy,
minimum roczne do§wiadczenie zawodowe na stanowisku pracy w komérce kadrowe,
bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i zagadniefi zwigzanych
z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi,
znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o szczegdélnych zasadach rozwigzywania
z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownika, o zwiazkach zawodowych,
o dostepic do informacji publicznej oraz Kodeksu pracy (wraz z przepisami wykonawczymi)
i Kodeksu cywilnego, a takze przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;

dodatkowe (pozadane):

preferowane kierunki: prawo, zarzadzanie, ekonomia, psychologia i socjologia,

ukonczone studia podyplomowe, kursy i szkolenia z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych
1 zarzadzania zasobami fudzkimi,

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w dziale HR,

umiejetnosé sporzadzania pism, dokumentdw, informacji, zestawien i analiz,

umigjetnosc logicznego formutowania wypowiedzi ustnych i pisemnych,

biegla umiejetnosé obshugi komputera, w tym pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint),
posiadanie nastgpujgcych kompetencji: wysoka kultura osobista, otwartosc, tatwos¢ nawiazywania
kontaktow, umiejetne organizowanie wlasnej pracy, zarzadzanie informacja, umiejetnosé pracy pod
presja czasu, odpornosé na sires, umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywno$¢, zaangazowanie,
samodzielnosé, dokladnosé, sumiennosé, odpowiedzialnosé, terminowoéé, umigjetnosé poszukiwania
informacji oraz studiowania i interpretowania przepisow.

Oferta kandydata musi zawierac:

list motywacyjny (podpisany odrecznie przez kandydata),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (podpisamy odrgcznie przez
kandvdata) - wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Zarzadu
Lokali Miejskich,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego
pracowniczego stazu pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, o§wiadczenie kandydata
wskazujace date jego podjecia,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie co najmniej rocznego doswiadczenia zawodowego
na stanowisku pracy w komorce kadrowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukoniczenie studiéw podyplomowych, kursow i szkoleni
z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i zarzadzania zasobami ludzkimi, jesli kandydat takie
studia, kursy i szkolenia ukoficzyt,
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e of$wiadczenie o posiadaniu niepelnosprawnosci w rozumieniu przepisdow ustawy o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

e oswiadczenie (podpisane odrecznie przez kandydata) - wymagany druk oswiadczenia do pobrania
na stronie BIP Zarzadu Lokali Miejskich:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotvezy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

-~ o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz Ze nie toczy sie wobec kandydata postgpowanie karne,

- 0 przyjeciu do wiadomosdci informacji dotyczace] przetwarzania przez Zarzad Iokali
Miejskich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem

oraz ze kandydat: '

- nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- cieszy sie nieposzlakowang opinia,

e kserokopie dokumentdw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
meposzadajqcych obywatelSMa polskiego), 1j..

certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
wydany przez Panstwowa Komisje do spraw Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego albo

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
albo

- 4wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty albo

- éwiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysieglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

Oferta kandydata moze dodatkowo zawieraé spis wszystkich s'k%adanych dokumentéw.

W przypadku przedlozenia przez kandydata dokumenidw w jezyku obcym, nalezy dolgezy¢ ich thumaczenie
na jezyk polski dokonane przez kandydata lub przez biuro thumaczen.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego
kandydata, a takze z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora/specjalisty/inspektora
w Wydziale ds. Kadr”.
Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestac na adres:
Zarzad Lokali Miejskich
90-514 Y.6dz, al. Tadeusza Koscinszki 47
w terminie do dnia J}’d‘ sierpnia 2023 r. {do godz. 16.00)

Za date dorgczenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentdw przez Zarzad Lokali Miegjskich (data wplywu).
Dokumenty doreczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Wydziat ds. Kadr bgdzie informowal telefonicznie lub droga elektroniczna o poszczegolnych etapach naboru
wylacznie kandydatow spehniajacych wymagania formalne okredlone w ogloszeniu o naborze.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnicnia powinien przedtozyé, najpdznicj w dniu zawarcia z nim umowy
o prace, oryginal waznego zaswiadczenia w zakresie niebycia skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, uzyskane
na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Kamego.

ZASTEPCADYREKT(G -
ds. NADZORU | RCu/-\NiZAL,JI
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