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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

referenta/podinspektora

w Wydziale Prawnym
(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i do§wiadczenia zawodowego)

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 2 - w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: NDK.111.77.2024

Data publikacji ogloszenia: 26.07.2024 r.

Termin sktadania ofert do: 06.08.2024 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych: < 6 %

Warunki pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa,

praca pod presja czasu, w narazeniu na stres,

stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe,

pomieszczenia pracy nie sg dostosowane dla oséb z dysfunkcja narzadu ruchu budynek
wielokondygnacyjny (schody, brak windy),

praca w siedzibie Zarzadu Lokali Miejskich oraz poza jego siedziba.

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

wspolpraca z radcami prawnymi,

przygotowywanie prostych pism do komornika i sadu,

przygotowywanie zlecen dotyczacych uiszczenia optat sadowych i naleznosci zasagdzonych,
prowadzenie rejestrow spraw sadowych,

doreczanie korespondencji kierowanej przez radcow prawnych do sagdow lub innych organow,
zaktadanie i aktualizacja spraw sadowych w programach informatycznych obowigzujacych w Zarzadzie
Lokali Migjskich;

prowadzenie terminarza spraw sadowych,

przekazywanie tytuldw wykonawczych i wyrokow eksmisyjnych do wlasciwych merytorycznie
komorek organizacyjnych Zarzadu Lokali Miejskich,

przechowywanie i zabezpieczanie wytworzonej dokumentacji oraz przekazywanie akt spraw
prowadzonych przez Wydzial Prawny do sktadnicy akt,

prowadzenie magazynu artykuldéw techniczno-biurowych, sktadanie zamodwienia 1 rozdzielanie ich
pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy,

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci 1 raportowania.

Wymagania:
niezbedne (konieczne):

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisbw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
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e niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

e wyksztalcenie: w przypadku stanowiska referenta wymagane jest wyksztatcenie §rednie, w przypadku
stanowiska podinspektora wymagane jest wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

e staz pracy: w przypadku stanowiska referenta wymagany jest co najmniej roczny staz pracy,
w przypadku stanowiska podinspektora z wyksztalceniem $rednim wymagany jest co najmniej 3 letni
staz pracy, w przypadku stanowiska podinspektora z wyksztalceniem wyzszym staz pracy nie jest
wymagany,

e znajomosci ustaw: o pracownikach samorzadowych, a takze przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych,

e znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

e Dbiegla obstuga komputera: pakiet MS Office (Word, Excel);

dodatkowe (pozadane):

wyksztatcenie wyzsze 0 Kierunku administracja, prawo, ekonomia, zarzadzanie lub pokrewnym,
doswiadczenie zawodowe na stanowisku o zblizonym zakresie zadan,

umiejetno$¢ sporzadzania pism, informacji i zestawien,

umiejetno$¢ logicznego formutowania wypowiedzi pisemnych i ustnych,

posiadanie nastepujacych kompetencji: samodzielnos¢, komunikatywno$¢, terminowosé¢, doktadnosé,
sumienno$¢ w wykonywaniu obowiazkow, kreatywnos¢, zaangazowanie, umiejetno$¢ pracy w zespole.

Oferta kandydata musi zawiera¢:

e 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: https://bip.zIm.lodz.pl/kariera/druki-do-pobrania,

o Kkopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

e kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, doswiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - o$wiadczenie kandydata 0 zatrudnieniu
na podstawie umowy o prace, wskazujgce date jego rozpoczecia oraz informacje o korzystaniu
lub niekorzystaniu z urlopu bezptatnego,

o Kopie orzeczenia o stopniu niepetnosprawno$ci lub o$wiadczenie kandydata o posiadaniu
niepelnosprawnosci w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

o oswiadczenia (podpisane odrecznie przez kandydata) - wymagany druk o$wiadczenia do pobrania
na stronie BIP Zarzadu Lokali Miejskich: https://bip.zIm.lodz.pl/kariera/druki-do-pobrania:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
0raz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie 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 sadu za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowanag opinia,

e kopie dokumentéw potwierdzajagcych znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego). Dokumentami potwierdzajacymi znajomo$¢ jezyka

polskiego sa:
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- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogoélnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje
do spraw Po$wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego lub

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim lub

- $wiadectwo dojrzato$ci uzyskane w polskim systemie o§wiaty lub

- $wiadectwO nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

Oferta kandydata moze dodatkowo zawiera¢ spis wszystkich sktadanych dokumentow.

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

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego
kandydata, a takze z dopiskiem: ..Dot. naboru na stanowisko referenta/podinspektora w \Wydziale

Prawnym.
Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:

Zarzad Lokali Miejskich
90-514 L.odz, al. Tadeusza Kosciuszki 47
w terminie do dnia 6 sierpnia 2024 r. (do godz. 17.00).

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

O poszczegodlnych etapach naboru Wydziat ds. Kadr bgdzie informowat kandydatow telefonicznie lub droga
elektroniczng.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia powinien przedtozy¢, najp6ézniej w dniu zawarcia z nim umowy
o prace, wazne zaswiadczenie w zakresie niebycia skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe, uzyskane na koszt
kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

Katarzyna Blachowicz-Barszcz
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