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'w ZARZAD
r LOKALI
MIEJSKICH.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

podinspektora
w Wydziale Przychodow Czynszowych i Rozliczen

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 5 - pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: NDK.111.101.2024

Data publikacji ogloszenia: 27.08.2024 r.

Termin sktadania ofert do: 12.09.2024 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych: < 6 %

Warunki pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa,

praca pod presja czasu,

praca w kontakcie z najemcami,

pomieszczenia pracy typu open space,

stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,

e pomieszczenia pracy nie sg dostosowane dla 0séb z dysfunkcja narzadu ruchu (bariery
architektoniczne: schody, brak windy).

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczeg6lnosci:
e dokonywanie rozliczen optat niezaleznych od wynajmujacego,

sporzadzanie powiadomien rozliczen optat niezaleznych od wynajmujgcego w podziale na lokale,

wprowadzanie rozliczen na konta najemcow,

wprowadzanie zmian sktadnikow optat,

sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych,

sporzadzanie powiadomien zmieniajagcych wysoko$¢ optaty za lokal,

sporzadzanie aneksow umow najmu,

sporzadzanie wypowiedzen umow najmu, stawki czynszowej,

weryfikacja dochodow najemcow,

wyliczanie wysokosci kaucji mieszkaniowej, rozktadanie kaucji na raty,

wprowadzanie na konta najemcow otrzymanych dodatkéw mieszkaniowych,

naliczanie w systemie optat za lokal,

naliczanie not odsetkowych, not rekompensat,

rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na reklamacje, odwotania najemcow,

prowadzenie wymaganej sprawozdawczos$ci 1 raportowania.

Wymagania:

niezbedne (Konieczne):
e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
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petna zdolno$é¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
wyksztalcenie: Srednie lub wyzsze,
staz pracy (w zaleznosci od posiadanego wyksztatcenia):

- wyksztalcenie $rednie — wymagany jest co najmniej 3 letni staz pracy,

- wyksztalcenie wyzsze — staz pracy nie jest wymagany,
znajomo$¢ ustaw: o podatku od towarow i ustug, 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekéw, prawo energetyczne, o ochronie praw lokatoréw i o zmianie Kodeksu
cywilnego, mieszkaniowym zasobie gminy, o pracownikach samorzadowych a takze przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych;

dodatkowe (pozadane):

ukonczone kursy i szkolenia z zakresu rachunkowosci i administrowania nieruchomosciami,
minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w pracy w stuzbach finansowo-ksiegowych,

znajomo$¢ programow ksieggowych,

umiejetno$¢ obstugi komputera: pakiet MS Office (Excel i Word),

umiejetnos$¢ sporzadzania pism, dokumentow, informacji, zestawien i analiz,

posiadanie nastepujacych kompetencji: zdolnosci analityczne, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy
w zespole, odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.

Oferta kandvdata musi zawieraé:

list motywacyjny (podpisany odrecznie przez kandydata),

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 dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

kopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy, doswiadczenie
zawodowe, jesli kandydat taki staz, do$wiadczenie posiada, a w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu - o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace, wskazujace
date jego rozpoczecia oraz informacje o korzystaniu lub niekorzystaniu z urlopu bezptatnego,

kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kursow i szkolen z zakresu rachunkowosci
i administrowania nieruchomosciami, jesli kandydat takie kursy i szkolenia ukonczyt,

kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

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

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

- o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie 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 sgdu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowanag opinig,
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e kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego). Dokumentami potwierdzajagcymi znajomo$¢ jezyka
polskiego sa:

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

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim lub

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty lub

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

Oferta kandydata moze dodatkowo zawierac spis wszystkich sktadanych dokumentow.

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

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego
kandydata, a takze z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Przychodow
Czynszowych i Rozliczen”.

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

90-514 L.6dz, al. Tadeusza Ko$ciuszki 47
w terminie do dnia 12 wrzes$nia 2024 r. (do godz. 16.00).

Za datg dorgczenia uwaza si¢ dat¢ otrzymania dokumentdéw przez Zarzad Lokali Miejskich (data wptywu).
Dokumenty doreczone po terminie nie beda rozpatrywane.

O poszczeg6lnych etapach naboru Wydziat ds. Kadr bgdzie informowal kandydatow telefonicznie lub droga
elektroniczng.

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

Zastepca Dyrektora
ds. Dysponowania Lokalami Mieszkalnymi
Malgorzata Rytych
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