
Mieiski Zespól i];ol:lrół * i, odzi
91-b63 Łodź, ul. Zachoonra 55a

tel./laks 426322361
la|.4263224 08;42 639 98 27
NlP 72§_1&,07_279, Rą. 004351765 Miejski Zespół ŻłoUków w Łodzi

u|. Zachodnia 55a
w dniu 16 kwietnia 2018r

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze :

Inspektor ds. administracyjno-technicznych/St. inspektor ds. administracyjno-technicznych

Wymiar etatu: l etat.
Miejsce wykonywania pracy: Administracja Miejskiego Zespołu Złobków w Łodz|
Warunki pracy : praca umysłowa.
Rodzaj umowy ; umowa o pracę na czas określony. W przypadku pierwszego zatrudnięnia na stanowisku
urzędniczym umowa na azas określony nie dłuższy niż 6 m-cy.
Wykształcenie:
- vłryższe o kierunkach: ekonomia, administracja lub zarządzanie i minimum 2latastażupracy lub średnie

o kierunkach: ekonomia, administracja hlb zarządzanie i minimum 4 lata stażupracy.
Preferowane będzie:
- wykształcenie wyzsze i doświadczenie zawodowe w administracji publicmej.
Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych : <2%o

Zakres zadań wvkonvwanvch na stanowisku: InsDektor/St. inspektor ds. adm.-tech. :

l. Obsfuga sekretariatu.
2,Prowadzenie rejestru zarządzehwewnętrmych, pism okólnych i innych dokumentów orazich

uaktualnianie zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,
3. Prowadzenie spraw związanych z rejestracją Zespołu i śledzenie ich w celu uaktualnienia zgodnie

z obowiązującymi regulacj ami prawnymi.
4.Przygotowywanie wniosków o zmiany w planie finansowym, aktualnych wersji planów finansowych,

harmonogramów wykonania wydatków i dochodów.
5. Prowadzenie spraw związanych z kontrolami wewnętrmymi i zewnętrmymi w zakresie terminowości

przekazywanych informacji o realizacji ewentualnych postanowień, zalecefi i decyzji.
6. Przygotowywanie analiz, zestawień i informacji dotyczących efektywności prowadzonej działalności.
7 . Sporządzanie kalkulacji do projektów planów finansowych MZŻ w zakresie wydatków działalności

bieżącej i inwestycyjnej oraz dochodów.

Wymagania:

warunkujące do udziału w naborze:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- pełna zdolność do czynności prawnych orazkorzystania zpełnipraw publicznych,
- niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,
- nieposzlakowana opinia,
- wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

niezbędne :

- znajomość ustawy o pracownikach samorządowych,
- umiejętność planowania i sprawnej organizacjipracy,
- rzetelność, systematyczność i dokładność,
- umiejętność analizy i syntezy informacji,
- umiejętność pracy w zespole i komunikatywność,
- umiejętność obsfugi komputera, w szczególności programu Exel.

wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy,
- list moĘwacyjny,
- kserokopia dokumęntu potwierdzającego posiadanie wymaganego wyksźałcenia,
- kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego stażu pracy i doświadczenia

zawodowego (świadectwa pracy, zaświadczenia),
- kserokopie dokumentów potwierdzających odbycie służby.przygotowawczej oraz wynik jej zakohczęnia



fieżeli kandydat takie posiada),
- oświadczenie o niekaralnościzaprzestępstwo popełnione umyślnie i korzystaniu w pełni zpraw

publicznych wrazzklauzulą informacyjną i klauzulą zgody.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć bezpośrednio w komórce ds. pracowniczych MZŻ w Łodzi
(ul. Zachodnia 55a) parter pok. Nr 1 w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem: ,rNabór na stanowisko: Inspektor/St. inspektor ds. administracyjno-technicznych'o

w terminie do 07 maja 2018r.

Aplikacje, które wpłyną doMZŻ w Łodzi po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

KLAU ZIJL A INF ORMAC YJNA
do procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze

Miejski Zespół Żłobków w Łodzi spełniając obowiązek informacyjny towarzyszący zbieraniu danych
osobowych - art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwiętnia
ż016r. w sprawie ochrony osob flzycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przep§rvu takich danych oraz uchylenia dyrektyvly 95l46lWE (ogólne rozporządzenie
o ochronie danych), informuje że :

1. Administratorem Danych Osobowych jest Miejski Zespół Żłobków w Łodzi, ul. Zachodnia 55a, 91-
063 Łódź, reprezentowany przez Dyrektora Miejskiego ZespoŁu Złobków w Łodzi, NIP:
7251007279, REGON: 004351765 te|,: 42 63224 08.

2, Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych, tel.: 42 632 24 08.
3. Dane kandydata wykorrysĘwane będą dla potrzeb wewnętrznych Miejskiego Zespofu Żłobkdw

w Łodzi, aw szczególności do przeprowadzeniaprocedury naboru.
4. Podstawy prawne do przetwarzania dan:ych osobowych w ww zakresie:

a. Art.6 ust. l lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia ż7
kwietnia ż016r.

b. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. 2008 nr żż3
poz. 1458) z późniejszymi zmianami.

c. Regulamin naboru Miejskiego Zespołu Złobków wŁodzi.
5. Odbiorcami danych osobowych będą osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych

w tym zakresie.
6. Osobie/osobom powierzającej/cym danę osobowe przysługuje prawo do :

a. dostępu do powierzonych danych osobowych,
b. sprostowania powierzonych danych osobowych,
c. usunięcia powierzonych danych osobowych,
d. ograniczenia przelvarzania powierzonych danych,
e. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania powierzonych danych,
f. przenoszenia powierzonych danych,
g. cofnięcia zgody powierzenia danych w dowolnym momencie,
h. wniesienia skargi do organu nadzorczego

7. Miejski ZespółŻłobków w ł,odzinie będzie przekaryvvńzbieranych danych do państw trzecich.
8. Miejski Zespół Złobków w Łodzi nie będzie profilował zbieranych danych osobowych.
9. Powierzone danę będą przechowywane zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi

obowiązującymi w Miejskim Zespole Żłobków wŁodzi.
1 0. Podanie danych osobowychjest niezbędne do przeprowadzenia procedury naboru.
1 1. W przypadku braku zgody na przeivarzanie danych osobowych, Miejski Zespół Żłobków w Łodzi

nie będzie miał podstaw prawnych do przeprowadzenia procedury naboru.


