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ZARZAD
LOKALI
MIEJSKICH .

OGLOSZENIE, O NABORZE |
NA WOLNE STANOWISKO PRACY !

Zarzad Lokali Miejskich
z siedzibg w Lodzi, przy al. Tadeusza Ko$ciuszki 47
oglasza nabér kandydatéw do pracy na stanowisko

inspektora/specjalisty
w Wydziale ds. Kadr

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 - w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: DDK.,111.69.2023

Data publikacji ogloszenia:  34.03.2023 r.

Termin skadania ofert do: 42 .04.2023 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych: < 6 %

Warunki pracy na stanowisku:
e praca administracyjno-biurowa, z przewaga wysitku umystowego,
wielogodzinne przebywanie w pomieszezeniach zamknietych, przy sztucznym o$wietleniu,
stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,
pomieszczenia pracy typu open space (wieloosobowe),
pomieszczenia pracy nie sa dostosowane dla oséb z dysfunkcjg narzadu ruchu,
budynek wielokondygnacyjny (schody, brak windy),
praca wymaga przemieszozania si¢ miedzy kondygnacjami budynku,
ze wzgledu na lokalizacje siedziby (Sciste centrum)} Zarzad nie posiada parkingu ogélnodostepnego.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szezegdlnosci:
¢ realizacja polityki personalnej,
e prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw,
kompletowanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
ustalanie uprawniefi pracowniczych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy i dokumentacji zwigzanej z dyscyplina pracy,
analizowanie stanu zatrudnienia oraz wykorzystania potencjatu kadrowego,
analizowanie i okre$lanie potrzeb szkoleniowych oraz prowadzenie dzialafi z zakresu szkolefi
i rozwoju pracownikow,
wspoipraca z zakladowymi organizacjami 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 paristwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
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niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego tub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomosé jezyka polskiego (dotvezy kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
wyksztalcenie: srednie lub wyzsze
posiadanie pracowniczego stazu pracy (w zaleznosci od posiadanego wyksztalcenia):
-dla stanowiska inspektora:
- dla kandydatéw posiadajacych wyksztalcenie wyzsze wymagany jest facznie co najmniej
2 letni pracowniczy staz pracy,
- dla kandydatéw posiadajacych wyksztalcenie $rednie wymagany jest lacznie co najmniej
4 letni pracowniczy staz pracy,
-dla stanowiska specjalisty:
- dia kandydatow posiadajacych wyksztafcenie wyzsze wymagany jest lacznie co najmunicj
4 letni pracowniczy staz pracy,
- dla kandydatow posiadajacych wyksztalcenie srednie wymagany jest {gcznie co najmniej
3 letni pracowniczy staz pracy,
bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, ubezpicezen spoltecznych i zagadnien zwigzanych
z zarzadzaniem zasobami ludzkimi,
znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o szezegdlnych zasadach rozwiazywania
7z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownika, o zwigzkach zawodowych,
o dostepie do informacji publicznej oraz Kodeksu pracy (wraz z przepisami wykonawczymi)
i Kodeksu cywilnego, a takze przepisdéw dotyczacych ochrony danych osobowych;

dodatkowe (pozadane):
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preferowane kierunki: prawo, zarzadzanie, ekonomia, psychologia i socjologia,

ukonczone studia podyplomowe, kursy i szkolenia z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych
i zarzadzania zasobami ludzkimi,

do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej w dziale HR,

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

umiejetnosé¢ logicznego formulowania wypowiedzi ustnych i pisemnych,

biegla umiejetnosdé obshugi komputera, w tym pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint),
posiadanie nastepujacych kompetencji: wysoka kultura osobista, otwartos¢, tatwos¢ nawigzywania
kontaktdéw, umiejgtne organizowanic wlasnej pracy, zarzadzanie informacja, umiejetnosé pracy pod
presja czasu, odporno$¢ na stres, umiejgtnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, zaangazowanie,
samodzielnosé, dokladnosé, sumiennosé, odpowiedzialnoéé, terminowosé, umiejgtnodé poszukiwania
informacji oraz studiowania i interpretowania przepiséw.

Oferta kandvdata musi zawierac:

list motywacyjny (podpisany odrgcznie przez kandvdata),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany odrecznie przez
kandydata) - wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Zarzadu
Lokali Miejskich,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
kserokopie §wiadectw pracy [ub innych dokumentdw potwierdzajacych posiadanic wymaganego
pracowniczego stazu pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, o$wiadczenie kandydata
wskazujace date jego podjecia,
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych ukonczenie studidw podyplomowych, kurséw i szkolef
z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych i zarzgdzania zasobami ludzkimi, jesli kandydat takie
studia, kursy i szkolenia ukonczyt,
ofwiadczenie o posiadaniu niepetnosprawnosci w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych, jesli kandydat zamierza
skorzystad z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
of$wiadczenie (podpisane odrecznie przez kandydata) - wymagany druk o$wiadezenia do pobrania
na stronie BIP Zarzgdu Lokali Miejskich:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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- 0 posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska pafstwa Unii Europejskiej lub innego
pafistwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego,  przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotvezy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz, ze nie toczy sig wobec kandydata postepowanie karne,

- 0 przyjeciu do wiadomosci informacji dotyczacej przetwarzania przez Zarzad Lokali
Miejskich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem

oraz, ze kandydat:

- nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umy$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- cieszy sig¢ nieposzlakowana opinia,

» Lkserokopie dokumentéow potwierdzajagcych znajomosé jezyka polskiego (dotvezy kandydatow
nzeposzadtchych obywareISMa polskiego), tj.:
certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
wydany przez Pafstwowa Komisje do spraw Podwiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego albo

- dokument potwicrdzajacy ukofczenic studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
albo

- $swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty albo

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysigglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

Oferta kandydata moze dodatkowo zawiera¢ spis wszystkich skiadanych dokumentow.

W przypadku przedtozenia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ ich tlumaczenie
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 inspektora/specjalisty w Wydziale ds. Kadr”.

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

90-514 ¥.0dz, al. Tadeusza KoSciuszki 47
w terminie do dnia /2 kwietnia 2023 r. (do godz. 16.00).

Za date dorgczenia uwaza si¢ datg otrzymania dokumentéw przez Zarzad Lokali Miejskich (data wplywu).
Dokumenty doreczone po terminie nie bgda rozpatrywane.

Wydziat ds. Kadr bedzie informowatl telefonicznie lub droga elektroniczna o poszczegolnych etapach naboru
wylacznie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia powinien przedlozy¢, najpozniej w dniu zawarcia z nim umowy
o pracg, oryginal waznego zaswiadezenia w zakresie niebycia skazanym prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, uzyskane
na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.
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