
Miejski Ze§pól Żlobków w Łodzi
ul. Zachodnia 55a

w dniu 2ó sierpnia 20l6r.
oglasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze :

Referent, St. referent, lnspektor lub St. inspektor ds. administracyjno-ekonomicznycb.

wymiaretatu: l etat
Miejsce wykonywania pracy: AdministlacjaMZŻ w Lodzj.
Warunki pracy : praca umysłowa.
Rodzaj umowy : umowa o pracę na czas określony l roku z moźliwością przedłużenia, w przypadku
pierwszego Zatrudnięnia na stanowiSku urzędniczym umowa na cZaS określony nie dłuźsZy niż6l[-Cy.
Wyksztalcenie : średnie lub wyższę o kierunku adminiStracyjnym lub ekonomicznym.
lnformacja o w§kaźniku zatrudnienia osób niepelnosprawnych : < 67o

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku ds. administracyj no-ekonomicznych :

l. Przygotowanie i plowadzenie postępowań o udzielenie zamówięń publicznych zgodnie
z obowiązującymi przepisami dla dostaw, usług irobót budowlanych dotyczących żłobków
i administracj i oraz zamieszczanie wymaganych inlormacj i na stronie intemetowej UZP i BlP MZŻ
W Łodzi,

2. Przygotowywanię umów na dostawy, usługi i foboty budowlane zwiqzane z urrzymaniem
i eksploatacją budynków, terenów, urządzeń i Sprzętu technicznego oraz sprawdzanie
i opisywanie faktur pod względem merytorycznym,

3. Planowanie wydatków obe.jmujących zadania bieżace imaiątkowe,
4, Prowadzenie analiz z wykonania planu finansowego, dotyczacę kosztów utrzymania

i eksploatacji budynków, urządzeń i sprzętu technicznego,
5, Ana|izowanie potrzeb finansowych i zreall'zowanych wydatków, składanie zapotrzebowania na środki

finansowę,
6, Prowadzenie ewidencji zaangażoWania WydatkóW bieżacych i majątkowych,
7, Przygotowywanie kalkulacji do projektu planu finansowego,
8, Przygotowywanie wniosków o środki zęwnetrzne, koordynowanie działań. realizowanie oraz

sporządzanie sprawozdań z proglalrrów dofinansowu.jących działalność Miejskiego Zespołu ŻłobkóW
w Łodzi (np. program Maluch, budżet obywatelski. środki z funduszu prewencyjnego itp.),

9. Współpraca z Radami Osiędli w zakresie wykorzystywania przyznanych środków finansowych,
l0. opracowywanie danych na potrzeby zadań realizowanych przez Miasto Łódź, takich jak

ubezpieczenie majątku, zamówienia publiczne na dostawę energii elektrycznej,
termomodemizacja obiektów i innych,

ll. Sporządzanie deklaracji podatku od nieruchomości, leśnego, o wysokości oplaty Za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, a takźe informacji o zakresie korzystania ze
środowiska i opłata ch za trwały Zarząd.

l2. opracowywanie planów remontóW bieżących i inwestycji,
1 3. Sporządzanie sprawozdań obejmujących zakres powierzonych zadań,

Wymagania:

Warunkujące do udziału w naborze:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- korzystanie w pełni z praw publicznych,
- niekaralnośc za przestępstwa popełnione umyślnie,
- nieposzlakowana opinia,
- wyraźenie zgody na przetwarzanie danych osoborłych do celów rekrutacji.

Niezbędne:

- znajomość Ustawy Prawo zamówień publicznych,
- umiejętność obsługi pakietu Microsoft Office,
- um ięjętnośc planorł ania i sprawnej organizacj i prac1.
- samodzięlność w pracy oraz przejawianie własnej inicIatywy,



- umiejętność analizy i syntezy informacji danych liczbowych,
- umiejętność pracy w zespole, komunikatywność.

wymagane dokumenty :

- kwestionariusz osoboWy,
- list motywacyjny,
- kserokopia dowodu osobistego,
- kserokopia dokumentu potwierdzającego posiadanie wymaganego wykształcenia,
- kserokopie dokumentóW potwieldzających posiadanie wymaganego stażu placy i doświadczenia
zawodowego (świadectwa pracy, zaświadczenia),

- kserokopie dokumentóW potwierdzających odbycie służby przygotowawczej oraz wynikjej zakończęnia

ceżeli kandydat takie posiada),
- oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie i korzystaniu w pełni z praw

publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne n ależy zlożyć bezpośrednio ld komórce ds. pracowniczych MZŻ
w Łodzi (ul. zachodnia 55a) parter pok. Nr 2 w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: ,,Nabór na stanowi§ko d§. administracyjno- ekonomicznych"

w terminie do 9 września 20l6r.

Aplikacje, które wpłyną do MZŻw Łodzi po wyż€j okr€ślonym terminie nie będą rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy opatrzyć klauzulą: ,,\Nyr&am zgodę na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekutacji zgodnie
Z Llslawą z dJJia29 Sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych tekst jedno'ltty (Dz.U. z2ol4r.,poz. ll82
z póżnzm) oraz ustawą z dr,:'a 2l listopada 2008l o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008r. Nr
223,poz.1458 z późl.zm)" .


