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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

mlodszego referenta/referenta

w Rejonie Obstlugi Najemcéw Zasobu Obcego z siedzibg przy ul. Ciasnej 19a
(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i do§wiadczenia zawodowego)

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 8 - w pelnym wymiarze czasu pracy

Numer ewidencyjny naboru: NDK.111.105.2024

Data publikacji ogloszenia: 11.09.2024 r.

Termin sktadania ofert do: 23.09.2024 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych: < 6 %

Miejsce pracy: siedziba oraz obszar (zasob) objety zarzadzaniem (administrowaniem) ww. Rejonu

Warunki pracy na stanowisku:

praca w terenie oraz administracyjno-biurowa,

praca wymagajaca dtuzszego stania i chodzenia, w tym chodzenia po schodach,

praca w kontakcie z najemcami,

praca pod presja czasu,

stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe,

pomieszczenia pracy/budynki nie sg dostosowane dla osob z dysfunkcja narzadu ruchu (bariery
architektoniczne: budynki o réznej liczbie kondygnacji (schody, brak wind).

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegélnosci:
e zarzadzanie zasobem wolnych lokali zgodnie z obowigzujacymi procedurami:
- monitorowanie liczby lokali wolnych,
- podejmowanie dziatan zmierzajacych do zagospodarowania lokali wolnych,
- zapewnienie stalego dostepu do wolnych lokali, w tym prezentowanie lokali potencjalnym
najemcom/nabywcom,
e kontrola prawidlowej eksploatacji lokali:
- nadzoér nad prawidlows realizacjg umoéw najmu,
- kontrola lokali zgodnie z harmonogramem,
- przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,
- przygotowywanie wnioskéw o wymeldowanie,
e prowadzenie dziatan windykacyjnych:
- dostarczanie korespondencji windykacyjnej,
- wsparcie dluznikow poprzez proponowanie im skorzystania z programow ostonowych,
- udziat w eksmisjach komorniczych,
- komisyjne przejmowanie lokali,
e kontrola stanu technicznego i sanitarnego nieruchomosci oraz dbato§¢ o powierzony zasob zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami:
- przeglad nieruchomos$ci z jednoczesnym obowigzkiem wypemienia arkusza kontroli
nieruchomosci w systemie oraz wykonania dokumentacji fotograficznej,
- zglaszanie potrzeb remontowych oraz zagrozen,
- udzial w przegladach technicznych, ogledzinach, przejg¢ciach i przekazaniach nieruchomosci,
- wspotuczestnictwo w odbiorze lokali/nieruchomosci po remoncie,
- sporzgdzanie protokotéw szkody i przekazywanie ich do ubezpieczyciela,
e obstluga najemcoéw na terenie nieruchomosci,
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wspolpraca z zarzadcami wspolnot mieszkaniowych oraz z wtascicielami nieruchomosci,

udzial w zebraniach wspo6lnot mieszkaniowych,

potwierdzanie wykonania ustug, za ktore zostaly wystawione dokumenty ksiggowe,

dyzury telefoniczne w dni wolne od pracy i $wieta zgodnie z harmonogramem oraz interwencje
w terenie, w przypadku wystgpienia naglego zdarzenia losowego,

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci i raportowania.

Wymagania:

niezbedne (konieczne):

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,
petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
wyksztatcenie: Srednie lub wyzsze,

staz pracy: w przypadku stanowiska mtodszego referenta staz pracy nie jest wymagany, w przypadku
stanowiska referenta wymagany jest co najmniej roczny staz pracy,

znajomosci ustaw: o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego, o wtasnosci lokali, 0 gospodarce nieruchomos$ciami, a takze przepisoéw dotyczacych ochrony
danych osobowych,

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

dodatkowe (pozadane):

wyksztalcenie o kierunku lub w specjalnosci zarzagdzanie nieruchomosciami,

ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zarzadzania (administrowania) nieruchomosciami,
doswiadczenie zawodowe w obszarze zwigzanym z zarzadzaniem (administrowaniem)
nieruchomos$ciami,

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

umiejetno$¢ logicznego formutowania wypowiedzi pisemnych i ustnych,

posiadanie nastepujacych kompetencji: samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, terminowos$¢, doktadnose,
sumienno$¢ w wykonywaniu obowiazkow, kreatywnos¢, zaangazowanie, umiej¢tnos¢ pracy W zespole.

Oferta kandyvdata musi zawierac:

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: https://bip.zlm.lodz.pl/kariera/druki-do-pobrania,
kopie dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,
kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy, do$wiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - o$wiadczenie kandydata 0 zatrudnieniu
na podstawie umowy o prace, wskazujgce date jego rozpoczecia oraz informacje o korzystaniu
lub niekorzystaniu z urlopu bezptatnego,
kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kursow 1 szkolen z zakresu zarzadzania
(administrowania) nieruchomosciami, jesli kandydat takie kursy i szkolenia ukonczyt,
kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jesli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
o$wiadczenia (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 migdzynarodowych lub przepisow prawa
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wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

- o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze 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 sadu za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

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

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego po$wiadczajacy 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 dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty lub

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza 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 zlozy¢ w zamknigtej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego
kandydata, a takze z dopiskiem: ,.Dot. naboru na stanowisko mlodszego referenta/referenta w RON ZO”.

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:

Zarzad Lokali Miejskich
90-514 Lodz, al. Tadeusza Kosciuszki 47
w terminie do dnia 23 wrzes$nia 2024 r. (do godz. 16.00).

Za dat¢ 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 bedzie informowal kandydatéw telefonicznie lub droga
elektroniczng.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia powinien przedtozy¢, najpdézniej 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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