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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

inspektora w Wydziale Obslugi

(ds. obstugi mieszkancow)

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 - w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: DDK.111.200.2022

Data publikacji 0g%052enia:2§.10.2022 r.

Termin skladania ofert do: #.11.2022 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: <6 %

Warunki pracy na stanowisku:

e praca administracyjno-biurowa, z przewaga wysitku umystowego, pod presja czasu,

e wielogodzinne przebywanie w pomieszczeniach zamknigtych, przy sztucznym oswietleniu,

e praca przy komputerze, przewaznie siedzaca, ale tez wymagajaca chodzenia,

e pomieszczenia pracy nie sa dostosowane dla o0sob z dysfunkcja narzadéw ruchu (bariery
architektoniczne: schody, brak windy).

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegolnoSci:

e  obstuga Infolinii Zarzadu nr (42) 628 70 00, w tym:

- udzielanie informacji interesantom (zadania, procedury zatatwiania spraw, dane teleadresowe, godziny
pracy itp.) oraz kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie komdrek organizacyjnych w Zarzadzie
Lokali Miejskich oraz Urzgdzie Miasta Lodzi, badz innych jednostek organizacyjnych,

- udzielanie informacji interesantom o danych dostgpnych na stronach internetowych Zarzadu, w tym
Biuletynie Informacji Publiczne;j,

- rejestrowanie w systemie informatycznym zgloszen z Infolinii oraz przekazywanie ich zgodnie
z wlasciwoscia,

e obstuga Punktu Informacji Zarzadu Lokali Miejskich oraz biezaca obsluga mieszkancow,
w szezegdlnosei:
- udzielanie informacji interesantom, w tym kierowanie do wihasciwych komoérek organizacyjnych
w Zarzadzie oraz Urzg¢dzie Miasta Lodzi, badz innych jednostek organizacyjnych,
- udostepnianie interesantom formularzy i wnioskow stosowanych przy zatatwianiu
okreslonych spraw oraz udzielanie pomocy w ich wypelnianiu,
- udzielanie informacji interesantom o danych dostepnych na stronach internetowych Zarzadu,
w tym Biuletynie informacji Publicznej,
- prowadzenie terminarza spotkan pracownikéw merytorycznych komorek organizacyjnych
7 interesantami,
e prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci 1 raportowania,
e podnoszenie wiedzy i kwalifikacji z zakresu powierzonych obowiazkow,
e wykonywanie innych polecen zleconych przez przelozonego,
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Wymagania:
niezbedne (konieczne):

o posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lub innego pafistwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

e posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

¢ posiadanie wyksztalcenia Sredniego/wyzszego,

e posiadanie pracowniczego stazu pracy:

- dla kandydatéw posiadajacych wyksztalcenie wyzsze wymagany jest facznie co najmniej 2 letni
staz pracy,

- dla kandydatow posiadajacych wyksztalcenie srednie wymagany jest tacznie co najmniej 4 letni
staz pracy,

e znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, a takze regulacji dotyczacych ochrony danych
osobowych,

e znajomo$¢ zarzgdzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji
organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt w Zarzadzie Lokali Migjskich,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢ biegta umiej¢tnos$é obstugi komputera (pakiet MS Office).

dodatkowe:

e samodzielno$¢, komunikatywnosg,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

¢ odporno$¢ na jednolity charakter pracy,

e terminowos¢ i dokfadnosc,

e zaangazowanie.

Oferta kandydata musi zawieraé:

list motywacyjny (podpisany odrecznie przez kandydata),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany odrecznie przez
kandvdata) - wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Zarzgdu
Lokali Miejskich,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia Sredniego lub wyzszego,
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie pracowniczego
stazu pracy, je$li kandydat taki staz posiada, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu,
oswiadczenie kandydata wskazujace datg jego podjecia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

o$wiadczenie (podpisane odrecznie przez kandvdata) - wymagany druk o$wiadczenia
do pobrania na stronie BIP Zarzadu Lokali Miejskich:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
pafistwa, ktorego obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego,  przystluguje prawo do  podjgcia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
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- o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,
- 0 przyjeciu do wiadomosci informacji dotyczacej przetwarzania przez Zarzad Lokali
Miejskich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem
oraz, ze kandydat:
- nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- cieszy si¢ nieposzlakowana opinig,
o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
meposmda]qcych ob)mfaz‘elsnva polskiego), tj.:
certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
wydany przez Panstwowa Komisj¢ do spraw Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego lub
- dokument potwierdzajacy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim lub
- $wiadectwo dojrzatoscei uzyskane w polskim systemie oswiaty lub
- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiggtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

Oferta kandydata moze dodatkowo zawiera¢ spis wszystkich sktadanych dokumentow.

W przypadku przedlozenia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie
na jezyk polski dokonane przez kandydata lub przez biuro thtumaczen.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego
kandydata, a takze z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora (ds. obstugi mieszkarnicow)
w Wydziale w Obstugi”.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Zarzad Lokali Miejskich

90-514 Lodz, al. Tadeusza Kosciuszki 47
w terminie do dnia 7~ listopada 2022 r. (do sodz. 16.00).

Za date dorgczenia uwaza sie datg otrzymania dokumentow przez Zarzad Lokali Miejskich (data wplywu).
Dokumenty dorgczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Wydzial ds. Kadr bedzie informowal telefonicznie lub droga elektroniczng o poszczegdlnych etapach naboru
wylacznie kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia powinien przedlozy¢, najpozniej w dniu zawarcia z nim umowy
o pracg, 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 Karnego.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

Boguslawa Kolis
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