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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

referenta
w Wyadziale Organizacyjno-Administracyjnym
(ds. organizacyjno-administracyjnych)
(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego)

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1- w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: DDK.110.52.2025

Data publikacji ogloszenia: 08.04.2025 r.

Termin sktadania ofert do: 18.04.2025 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych: < 6 %

Warunki pracy na stanowisku:
e praca z przewaga wysitku umystowego, przy komputerze, przewaznie siedzaca,
e praca w siedzibie oraz praca wymagajgca przemieszczania si¢ mi¢dzy siedzibami,
e pomieszczenia pracy/budynki nie sg dostosowane dla osob z dysfunkcjg narzadu ruchu (bariery
architektoniczne: budynki o r6znej liczbie kondygnacji (schody, brak wind).

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

e prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych.

e sporzadzanie zapotrzebowania na materialy biurowe.

e sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, raportow i analiz dotyczacych zadan realizowanych przez
Wydzial.

e nadzorowanie wykonania przez operatora pocztowego ustug zwigzanych z wysytka korespondencji
i przesylek wychodzacych z Zarzadu, w tym:
- miesigczna analiza wykonania planu finansowego w zakresie uslug pocztowych,
- zglaszanie zastrzezen i reklamacji w przypadku niewtasciwego wykonywania ustug pocztowych.

o Kontrola ushugi dotyczacej utrzymania czystosci oraz ochrony fizycznej i monitoringu siedziby
Zarzadu,

e wykonywanie na polecenie przetozonych - innych zadan komorki organizacyjnej ZLM oraz zadan
zleconych komorce organizacyjnej ZLM pozostajacych w zakresie jej wlasciwosci.

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,

e petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

e nieposzlakowana opinia,
e znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
o wyksztalcenie $rednie,
e pracowniczy staz pracy: dla stanowiska referenta — wymagany jest co najmniej roczny staz pracy;
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e 7znajomos¢:

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

- zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,

- podstawy znajomosci ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,

- znajomos$¢ regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Lokali
Miejskich,

e umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych,

dodatkowe (pozadane):
e doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
e posiadanie nastgpujacych kompetencji: samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy.

Oferta kandydata musi zawiera¢:

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

o kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego,
kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajagcych posiadanie wymaganego
pracowniczego stazu pracy (jezeli kandydat taki staz posiada) a w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu, oswiadczenie kandydata wskazujace date jego podjgcia,

e kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, jesli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

e oswiadczenie (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 umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

- o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci 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 przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

o kopie dokumentow potwierdzajagcych znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego). Dokumentami potwierdzajagcymi znajomo$¢ jezyka
polskiego sa:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
wydany przez Panstwowa Komisj¢ do spraw Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty albo

- $wiadectwo nabycia uprawnief do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

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

Ponadto oferta kandydata moze zawiera¢ spis wszystkich sktadanych dokumentow.

W przypadku przedtozenia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie
na jezyk polski, dokonane przez kandydata lub przez biuro thumaczen.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego
kandydata, a takze z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta (stanowisko ds. organizacyjno-
administracyjnych) w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym”. (numer__ewidencyjny naboru:
DDK.110.52.2025)”.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac¢ na adres:

Zarzad Lokali Miejskich
90-514 L.odz, al. Tadeusza Kosciuszki 47
w terminie do dnia 18 kwietnia 2025 r. (do godz. 16.00).

Za datg doreczenia uwaza si¢ datg otrzymania dokumentéw przez Zarzad Lokali Miejskich (data wptywu).
Dokumenty doreczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

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

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia powinien przedtozy¢, najpoézniej 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 przestgpstwo skarbowe, uzyskane
na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

Katarzyna Blachowicz-Barszcz
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