Miejski Zespot Zlobkow w Lodzi
ul. Zachodnia 55a
w dniu 6 pazdziernika 2017r
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze :
Inspektor ds. administracyjno-technicznych/St. inspektor ds. administracyjno-technicznych

Wymiar etatu: | etat.

Miejsce wykonywania pracy: Administracja Miejskiego Zespolu Zlobkéw w Lodzi.

Warunki pracy : praca umystowa.

Rodzaj umowy : umowa o prace na czas okreslony. W przypadku pierwszego zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym umowa na czas okreslony nie dluzszy niz 6 m-cy.

Wyksztalcenie :

- wyzsze o kierunkach: ekonomia. administracja lub zarzadzanie i minimum 2 lata stazu pracy lub srednie
o kierunkach: ekonomia, administracja lub zarzadzanie i minimum 4 lata stazu pracy.

Preferowane bedzie:

- wyksztalcenie wyzsze i doSwiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych : < 6%

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: Inspektor/St. inspektor ds. adm.-tech. :

1. Przygotowywanie kalkulacji do projektow plandw finansowych MZZ w zakresie wydatkow dziatalnosci
biezacej i inwestycyjnej oraz dochodow.

2. Prowadzenie biezacych analiz wykonania planu finansowego i zglaszanie Dyrektorowi wnioskow
o koniecznosci zmian.
3. Przygotowywanie wnioskow o zmiany w planie finansowym, aktualnych wersji planow finansowych.

harmonogramow wykonania wydatkow i dochodow.
4. Przygotowywanie analiz. zestawien i informacji dotyczacych efektywnosci prowadzonej dzialalnosci.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja Zespotu i §ledzenie ich w celu uaktualnienia zgodnie
z obowiazujacymi regulacjami prawnymi.
6. Prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych, pism okdlnych i innych dokumentow oraz ich
uaktualnianie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
7. Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolami wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie terminowosci
przekazywanych informacji o realizacji ewentualnych postanowien. zalecen i decyzji.
8. Obsluga sekretariatu.

Wymagania :
warunkujace do udzialu w naborze:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

- nieposzlakowana opinia,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

niezbedne :

- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

- umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

- rzetelnosc. systematyczno$c 1 doktadnosc.

- umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,

- umiejetnos$é pracy w zespole i komunikatywnosé.

- umiejetnos¢ obslugi komputera. w szczegolnosci programu Exel.



Wymagane dokumenty :

- kwestionariusz osobowy,

- list motywacyjny.

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy i do$wiadczenia
zawodowego ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych odbycie stuzby przygotowawczej oraz wynik jej zakonczenia
(jezeli kandydat takie posiada),

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie i korzystaniu w pefni z praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ bezposrednio w komérce ds. pracowniczych MZZ
w Lodzi (ul. Zachodnia 55a) parter pok. Nr 2 w zamknigtej Kopercie oznaczonej imieniem

i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Nabodr na stanowisko: Inspektor/St. inspektor ds.
administracyjno-technicznych™

w terminie do 20 pazdziernika 2017r.
Aplikacje, ktore wplyng do MZZ w Lodzi po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Miejski Zespot Zlobkéw w Lodzi spelniajac obowiazek informacyjny towarzyszacy zbieraniu danych
osobowych ( art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r, O ochronie danych osobowych Dz.U. z 1997r. Nr 133
poz.883) z pozn.zm. informuje, ze:

- administratorem danych jest Miejski Zespol Ztobkow w Lodzi, ul. Zachodnia 55a,

- dane beda wykorzystywane do celow zwiazanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze

w Miejskim Zespole Zlobkéw w Lodzi,

- kandydatowi przysluguje prawo wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania na warunkach okreslonych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych (Dz.U. z 1997r. Nr 133 poz. 883)

z pézn.zm..

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych (Dz.U. z 1997r. Nr 133 poz. 883 )

z p6zn.zm. oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r. Nr 223
poz.1458) z pozn.zm.”




