wee = ZARZAD OGLOSZENIE
I LOKALI o naborze kandydatow do pracy
MIEJSKICH . na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze
stanowisko urzednicze

podinspektor
w Wydziale Przychodow Czynszowych i Rozliczen

Numer ewidencyjny naboru: DDK.110.76.2025

Liczba wolnych stanowisk: 2 - w pelnym wymiarze czasu pracy
Data publikacji ogloszenia o naborze: 2 czerwca 2025 r.
Termin skladania/przesylania dokumentow: 12 czerwca 2025 r.
Miejsce wykonywania pracy: £.odz, ul. Kosciuszki 47.

Korzysci pracy w Zarzadzie Lokali Miejskich:

stabilno$¢ zatrudnienia;

regularne godziny pracy;

dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. ,trzynastka’’;

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

mozliwos$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na preferencyjnych warunkach;
pakiet socjalny (mozliwo$¢ uzyskania niskooprocentowanej pozyczki na cele
mieszkaniowe, dofinansowanie do wypoczynku, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach).

Glowne czynnosci wykonywane na stanowisku pracy:

dokonywanie rozliczen optat niezaleznych od wynajmujacego,

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

wprowadzanie rozliczen na konta najemcow,

wprowadzanie zmian sktadnikow optat,

sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych,

sporzadzanie powiadomien zmieniajacych wysoko$¢ optaty za lokal,
sporzadzanie aneks6w uméw najmu,

sporzadzanie wypowiedzen umow najmu, stawki czynszowej,

weryfikacja dochodow najemcow,

wyliczanie wysokosci kaucji mieszkaniowej, rozktadanie kaucji na raty,
wprowadzanie na konta najemcow otrzymanych dodatkow mieszkaniowych,
naliczanie w systemie optat za lokal,

naliczanie not odsetkowych, not rekompensat,

rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na reklamacje, odwotania najemcow,
prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci 1 raportowania.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;



e niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
e nieposzlakowana opinia;
e wyksztalcenie $rednie;
e staz pracy (w zaleznosci od posiadanego wyksztatcenia):
- wyksztatcenie §rednie — wymagany jest co najmniej 3 letni staz pracy,
- wyksztalcenie wyzsze — staz pracy nie jest wymagany,
e znajomo$¢ ustaw: o podatku od towaréw i ustug, o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow, prawo energetyczne, o ochronie praw lokatorow
i o zmianie Kodeksu cywilnego, mieszkaniowym zasobie gminy, o pracownikach
samorzadowych a takze przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;
e Dbiegla obsluga komputera, a w szczeg6lnosci Word, Excel.

Wymagania dodatkowe:

e ukonczone kursy i szkolenia z zakresu rachunkowosci 1 administrowania
nieruchomosciami,

doswiadczenie zawodowe w pracy w stuzbach finansowo-ksiggowych,

znajomo$¢ programow ksiegowych,

pism, informacji, zestawien i analiz;

umiejetnos¢ logicznego formutowania wypowiedzi pisemnych i ustnych;

posiadanie nastepujacych kompetencji: samodzielnos¢, komunikatywnos¢, terminowos¢
1 dokladno$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy w  zespole, kreatywnos¢
1 zaangazowanie.

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 0sob z dysfunkcja narzadu ruchu (bariery
architektoniczne: schody, brak windy).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zarzadzie Lokali Miejskich,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%.

W przypadku zainteresowania praca na powyzszym stanowisku nalezy zlozy¢
nastepujace dokumenty:

e wypehiony formularz aplikacyjny kandydata do pracy na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich
wraz z o§wiadczeniami:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktéorego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy
kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),



https://bip.zlm.lodz.pl/files/public/user_upload2/2025/04/Formularz_aplikacyjny.pdf
https://bip.zlm.lodz.pl/files/public/user_upload2/2025/04/Formularz_aplikacyjny.pdf
https://bip.zlm.lodz.pl/files/public/user_upload2/2025/04/Formularz_aplikacyjny.pdf

- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

- o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sagdu za umysle przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Zarzad Lokali Miejskich danych
osobowych podanych przez kandydata dobrowolnie, a wykraczajacych poza
wymog ustawowy, zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku
z naborem w celu realizacji 1 dokumentacji procesu naboru, a w przypadku
zatrudnienia rowniez na czas realizacji umowy o prace,

- o wyrazeniu zgody na udziat w rozmowie kwalifikacyjnej w formie on-line
w sytuacji, gdy Komisja ds. Naboru podejmie decyzje o przeprowadzeniu
rozmowy w tej formie,

e dokumenty potwierdzajagce wymagane wyksztatcenie (kserokopia, skan w zalezno$ci
od formy ztozenia/przestania dokumentow);

e dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganych uprawnien (kserokopia, skan
w zalezno$ci od formy ztozenia/przestania dokumentow);

e dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu
na podstawie umowy o pracg, wskazujace dat¢ jego rozpoczecia oraz informacje
o korzystaniu lub niekorzystaniu z wurlopu bezplatnego (kserokopia, skan
w zaleznosci od formy ztozenia/przestania dokumentow);

e dokumenty potwierdzajace ukonczenie kurséw i szkolen (kserokopia, skan w zaleznosci
od formy ztozenia/przestania dokumentow);

e dokumenty potwierdzajace niepelnosprawnos$¢ — dotyczy kandydatéw z orzeczonym
stopniem niepetnosprawnosci, ktorzy chcag skorzysta¢ z  przystugujacego
im uprawnienia (oryginat/skan w zalezno$¢ od formy ztozenia/przestania dokumentow)

e dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego - dotyczy kandydatow
nieposiadajagcych obywatelstwa polskiego (kserokopia, skan w zaleznosci od formy
ztozenia/przestania dokumentow). Dokumentami potwierdzajacymi znajomos$¢ jezyka
polskiego sg alternatywnie:

- certyfikat znajomos$ci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie Srednim ogolnym lub zaawansowanym, wydany
przez Panstwowa Komisj¢ do spraw Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studidow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,

- $wiadectwo dojrzalo$ci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

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

Zasady dotyczace przygotowania oferty aplikacyjnej:

W przypadku przedtozenia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢
ich thumaczenie na jgzyk polski dokonane przez kandydata, biuro thumaczen lub tlumacza

przysiggtego.


https://bip.zlm.lodz.pl/files/public/user_upload2/2025/04/Zaswiadczenie_o_zatrudnieniu.pdf

Osoby zainteresowane pracg na powyzszym stanowisku pracy moga sktadac/przesytac
dokumenty:

. g)w wersji papierowe] osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego
na adres: Zarzad Lokali Miejskich al. Tadeusza KoS$ciuszki 47, 90-514 L.6dz,
w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
kandydata z dopiskiem: ,,Nabér Nr 110.76.2025”

lub

A

e = w wersji elektronicznej z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej
na platformie ePUAP — Nabor pracownika — Zgloszenie udzialu w naborze kandydata
do pracy w Zarzadzie Lokali Miejskich. https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-
klienta/katalog-spraw/praca-i-zatrudnienie/poszukiwanie-pracy/nabor-pracownika-2

Termin skladania/przesylania dokumentow uplywa w dniu 12 czerwca 2025 r.

W przypadku przestania dokumentdéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego,
za dat¢ dorgczenia uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow (decyduje data wplywu
do Zarzadu Lokali Miejskich a nie data nadania). Dokumenty dorgczone po terminie nie beda
rozpatrywane.

@ ZASADY dotyczace przygotowania oferty aplikacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze, w tvm kierownicze stanowisko urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

Anna Patura


https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/praca-i-zatrudnienie/poszukiwanie-pracy/nabor-pracownika-2
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/praca-i-zatrudnienie/poszukiwanie-pracy/nabor-pracownika-2
https://bip.zlm.lodz.pl/files/public/user_upload2/2025/05/Zasady_dotyczace_przygotowania_oferty_aplikacyjnej_na_wolne_stanowisko_urzednicze.pdf
https://bip.zlm.lodz.pl/files/public/user_upload2/2025/05/Zasady_dotyczace_przygotowania_oferty_aplikacyjnej_na_wolne_stanowisko_urzednicze.pdf

