Stronalz3

ZARZAD
LOKALI
MIEJSKICH .

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

podinspektora/inspektora
w Wydziale Przychodéw Czynszowych i Rozliczen
(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i do§wiadczenia zawodowego)

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 2 - pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: DDK.111.43.2023

Data publikacji ogloszenia: 0{5.2023 r.

Termin skiadania ofert do: /% .08.2023 .

Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob mepehlosprawnych <6 %

Warunki pracy na stanow1sku:
e siedziba Wydziatu: 1.0dz, ul. Piotrkowska 86,

» praca administracyjno-biurowa,
wielogodzinne przebywanie w pomleszczemach zamkme;tych przy naturalnym i -sztucznym
o$wietleniu,

» stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe, :

* pomieszczenia pracy nie sg dostosowane dla osob z dysfunkcja narzadu ruchu (bariery
architektoniczne: (schody, brak windy).

Do zakresu zadan oseby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegélnogei:

e wprowadzanie zmian stawek i norm dla sktadnikéw optat za media do systemu informatycznego,
dokonywanie rozliczefi kosztéw zuzycia mediéw (woda, scieki, centralne ogrzewania),
generowanie w syétemie informatycznym dokumentéw sprzedazy, powiadomien,

wprowadzanie korekt na konta finansowe najemcow,

analiza kosztéw poniesionych na utrzymanie nieruchomosci,

udzielanie odpowiedzi na pisma, skargi,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

wspOlpraca z innymi wydziatami,

Wymagania : ‘
niezbedne (konieczne):

e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, kidrego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej POlSklej,

e pelna zdolnosé do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

* niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,
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znajomosé jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskrego),
wyksztalcenie: minimum $rednie,
staz pracy (w zaleznosci od posiadanego wyksztalcenia):
- w przypadku stanowiska podinspektora:
= wyksztatcenie srednie — wymagany jest co najmniej 2 letni staz pracy,
= wykszialcenie wyzsze — staz pracy nie Jest wymagany,
- przypadku stanowiska inspektora:
»  wyksztalcenie srednie — wymagany jest co najmniej 4 letni staz pracy,
= wyksztalcenie wyzsze — wymagany jest co najmniej 2 letni staz pracy,
¢ minimum roczne doswiadczenie zawodowe w pracy w shuzbach finansowo-ksiggowych,
znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o podatku od towaréw i ushug, o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekdw, o pracownikach samorzadowych oraz Prawa
energetycznego, a takze przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

dodatkowe (pozadane): .

e ukoficzone kursy i szkolenia z zakresu rachunkowosci i administrowania nieruchomogciami,
znajomos¢ programow ksiggowych,
umiejetnosé¢ obstugi komputera: pakiet MS Office (Excel i Word),
umiej¢tnosé sporzadzania pism, dokumentéw, informacji, zestawier i analiz,
posiadanie nastepujgcych kompetencji: zdolnoéei analityczne, komunikatywno$é, umiejetnosé pracy
w zespole, odpowiedzialnosé za realizacje powierzonych zada.

Oferta kandydata musi zawierac:
e list motywacyjny (podpisany odrecznie przez kandydata),

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (podpisany odrgczme przez

kandydata) - wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na strome BIP Zarzadu
. Lokali Miejskich,

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu
pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, oswiadczenie kandydata wskazujace date j Jego
podjecia,

* kopie dokumentow potw1erdzzgqcych posiadanie co najmnlej rocznego do$wiadczenia zawodowego
w pracy w stuzbach finansowo-ksiggowych,

. kople dokumentéw potwierdzajacych ukoficzenie kurséw i szkolen z zakresu rachunkowosci
i administrowania nieruchomosciami, jesli kandydat takie kursy i szkolenia ukoficzyt,

e ofwiadczenie o posiadaniu niepelnosprawnosci w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych,

o o$wiadczenie (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 paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajqcych obywatelstwa polskiego),

- o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i Korzystaniu z petni praw publicznych
oraz, e nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

- o 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 sqdu za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzema
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
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e kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polsklego (dotyczy kandydatéw
meposmdajqcych obywateisma polskiego), tj.:

certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
wydany przez Pafstwowa KOI‘IllS_]Q do spraw Poéw1adczama Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczeme studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

. - $wiadectwo dojrzatodei uzyskane w polskim systemie o$wiaty albo

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thimacza przysieglego wydane

przez Ministra Sprawiedliwosci. ‘

Oferta kandydata moze dodatkowo zawierac spis wszystkich sktadanych dokMentéw.

. W przypadku przedlozema przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolqczyc 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 podmspektom/mspekmm w Wydziale
Przychodow Czynszowych i Rozliczen”.

Dokumenty nalezy zlozyé osobiscie lub przestaé na adres:
Zarzad Lokali Miejskich

90-514 L6dz, al. Tadeusza KoSciuszki 47
w terminie do dnia lyﬁnarca 2023 r. (do godz. 16.00).

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

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

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia powinien przediozy¢, najpdzniej w dniu zawarcia z nim umowy
0 pracg, oryginal waznego zaswiadczenia w zakresie nicbycia skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu

za umy$ine przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umysine przestf;pstwo skarbowe, uzyskane

na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.
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