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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 nabér kandydatéw do pracy na stanowisko

podinspektora/inspektora

w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
(ds. organizacyjno-administracyjnych)

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1- w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: DDK.111.77.2023

Data publikacji ogloszenia: ] ‘-1 04.2023 r.

Termin skladania ofert do: 0. 05.2023 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: < 6 %

Warunki pracy na stanowisku:
e praca administracyjno-biurowa, z przewaga wysitku umyslowego,
e praca przy komputerze, przewaznie siedzaca,
e pomieszczenia pracy/budynki nie sa dostosowane dla 0s6b z dysfunkcja narzadéow ruchu (bariery
architektoniczne: budynki o réznej liczbie kondygnacji (schody),
e mozliwa praca poza siedziba glowna Zarzadu Lokali Miejskich.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegolnoscei:

1. Zabezpieczenie wyposazenia stanowisk pracy, w tym:
- sporzadzanie zapotrzebowania na materialy biurowe, sprzet biurowy, bilety okresowe.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem pieczatek w Zarzgdzie, w tym:
- zamawianie wykonania, prowadzenie rejestru oraz dokonywanie ich likwidacji.

3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych w zakresie zadan
Wydziatu, w tym:
- przygotowywanie materialow do planu zamo6wien publicznych,
- przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zatacznikami
(tj. szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia, projekt umowy), zgodnie z zatwierdzonym planem

zamOwien publicznych,

- udzial w postepowaniu o udzielenie zaméwienia i nadzér nad realizacja zamowienia,
- uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,
- nadzo6r nad realizacja umow.

4. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdai, raportow i analiz przy uzyciu aplikacji MS Excel, dotyczacych
zadan realizowanych przez Wydzial.

5. Zlecanie i nadzorowanie ustug transportowych dotyczacych przewozu wyposazenia, dokumentow,
korespondencji itp., w tym:
- ewidencjonowanie przejazdéw samochodem stuzbowym oraz rozliczanie przebiegu kilometrow
i zuzycia paliwa,
- rozliczanie czasu pracy Kierowcy.

6. Nadzorowanie wykonania przez operatora pocztowego ustug zwigzanych z wysylka korespondencji
i przesylek wychodzacych z Zarzadu, w tym:
- miesicezna analiza wykonania planu finansowego w zakresie ustug pocztowych,
-zglaszanie zastrzezen i reklamacji w przypadku niewlasciwego wykonywania ustug pocztowych,
- wspolpraca z Urzgdem Miasta Lodzi w sprawach planowania zakupu ustug,
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- kontrolowanie oraz opisywanie faktur wystawianych za zakupione ushugi.

Prowadzenie, na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych, spraw dotyczacych
udzielania/odbierania dostgpu do rejestrow, aplikacji i przegladarek Urzedu Miasta Lodzi
oraz miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych
zadan.

Aktualizacja artykutow Bazy Wiedzy Lodzkiego Centrum Kontaktu z Mieszkancami, we wspotpracy
z komoérkami organizacyjnymi Zarzadu oraz Wydziatem Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami
Urzedu Miasta Lodzi, w tym przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie danych dotyczgcych
zadan realizowanych przez Zarzad.

Wykonywanie na polecenie przelozonych - innych zadan komoérki organizacyjnej ZLM oraz zadan
zleconych komorce organizacyjnej ZLM pozostajacych w zakresie jej whasciwosci.

Wymagania:

niezbed
L]

ne (konieczne):
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
wyksztalcenie wyzsze,
pracowniczy staz pracy dla stanowiska:

1. podinspektora- nie jest wymagany staz pracy

2. inspektora - wymagany jest co najmniej 2 letni staz pracy,
Znajomos¢:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamdwien publicznych,

- zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,
umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych,

dodatkowe (pozadane):

e posiadanie nastepujacych kompetencji: samodzielnos¢, komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy

w zespole, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, odpornos¢ na jednolity charakter pracy.
Oferta kandydata musi zawierac:

o list motywacyjny (podpisany odrecznie przez kandydata),

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany odrecznie przez
kandydata) - wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Zarzadu
Lokali Miejskich,
kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

o kopie S$wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego
pracowniczego stazu pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, oswiadczenie kandydata
wskazujace datg jego podjgcia,

e o$wiadczenie o posiadaniu niepelnosprawnosci w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

e os$wiadczenie (podpisane odrecznie przez kandydata) - wymagany druk oSwiadczenia do pobrania
na stronie BIP Zarzadu Lokali Miejskich:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
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wspolnotowego,  przyshuguje  prawo do podjgeia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych
oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata post¢gpowanie karne,
- 0 przyjeciu do wiadomosci informacji dotyczacej przetwarzania przez Zarzad Lokali
Miejskich danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem
oraz, ze kandydat:
- nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
e kopie dokumentéow potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka vpolskiego (dotyczy kandydatow
mepos.!adajqcych obywatelstwa polskiego), tj.:
certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
wydany przez Panstwowg Komisje do spraw Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego,
- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
- $wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oSwiaty albo
- s$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysiggtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

Oferta kandydata moze dodatkowo zawierac spis wszystkich sktadanych dokumentow.

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

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego
kandydata, a takze z dopiskiem: ,, Dot. naboru na stanowisko podinspektora/inspektora ( ds. organizacyjno-
administracyjnych ) w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym”.

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

90-514 L.6dz, al. Tadeusza Kosciuszki 47
w terminie do dnia f N H ‘Yﬁ 2023 r. (do godz. 16.00).

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

O poszezegolnych etapach naboru Wydziat ds. Kadr bedzie informowat kandydatow telefonicznie lub droga
elektroniczng.

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 sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskane
na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

Bogustaya Kolis

ZARZAD LOKALI MIEJSKICH
al. Tadeusza Kosciuszki 47 tel. +48 42628 70 00 www.zlm lodz pl email: zIm@zlm. lodz.pl ePUAP:/zlm/SkrytkaESP
90-514 Lodz
NIP 725-212-22-32 REGON 363752546 Inspektor Ochrony Danych
tel.: +48 42 628 70 34 e-mail: iod@zlm lodz pl




