Miejski Zespol Ziobkéw w Lodzi
ul. Zachodnia 55a
w dniu 26 sierpnia 2016r.
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze :
Referent, St. referent, Inspektor lub St. inspektor ds. administracyjno-ekonomicznych.

Wymiar etatu : 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Administracja MZZ w Lodzi.

Warunki pracy : praca umystowa.

Rodzaj umowy : umowa o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscia przedtuzenia, w przypadku
pierwszego zatrudnienia na stanowisku urzedniczym umowa na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 m-cy.
Wyksztalcenie : $rednie lub wyzsze o kierunku administracyjnym lub ekonomicznym.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych : < 6%

Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku ds. administracyjno-ekonomicznych :

1. Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami dla dostaw, ustug i robét budowlanych dotyczacych ztobkow
i administracji oraz zamieszczanie wymaganych informacji na stronie internetowej UZP i BIP MZZ
w Lodzi,

- Przygotowywanie umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane zwiazane z utrzymaniem
i eksploatacja budynkéw, terendw, urzadzen i sprzetu technicznego oraz sprawdzanie
i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

3. Planowanie wydatkow obejmujacych zadania biezace i majatkowe.

4. Prowadzenie analiz z wykonania planu finansowego, dotyczace kosztow utrzymania

i eksploatacji budynkow. urzadzen i sprzetu technicznego,

5. Analizowanie potrzeb finansowych i zrealizowanych wydatkéw, sktadanie zapotrzebowania na $rodki

finansowe,
6. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow biezacych i majatkowych,
7. Przygotowywanie kalkulacji do projektu planu finansowego,
8. Przygotowywanie wnioskow o $rodki zewnetrzne, koordynowanie dzialan, realizowanie oraz
sporzadzanie sprawozdan z programéw dofinansowujacych dzialalnosé Miejskiego Zespotu Ztobkow
w Lodzi (np. program Maluch, budzet obywatelski, srodki z funduszu prewencyjnego itp.).

9. Wspolpraca z Radami Osiedli w zakresie wykorzystywania przyznanych srodkéw finansowych,

10. Opracowywanie danych na potrzeby zadan realizowanych przez Miasto Lodz, takich jak
ubezpieczenie majatku, zamowienia publiczne na dostawe energii elektrycznej,
termomodernizacja obiektdéw i innych,

11. Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci, lesnego, o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, a takze informacji o zakresie korzystania ze
srodowiska i optatach za trwaly zarzad,

. Opracowywanie planéw remontéw biezacych i inwestycji,

3. Sporzadzanie sprawozdan obejmujacych zakres powierzonych zadan.
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Wymagania :
Warunkujace do udzialu w naborze :

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- korzystanie w pelni z praw publicznych,

- niekaralno$c za przestepstwa popetione umyslnie.

- nieposzlakowana opinia,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Niezbedne :

- znajomos¢ Ustawy Prawo zamowien publicznych,

- umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office,

- umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy.

- samodzielnos¢ w pracy oraz przejawianie wlasnej inicjatywy,



- umiejetnosc¢ analizy i syntezy informacji danych liczbowych,
- umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosc.

Wymagane dokumenty :

- kwestionariusz osobowy,

- list motywacyjny,

- kserokopia dowodu osobistego,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

- 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 popehione umysinie i korzystaniu w petni z praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ bezposrednio w komérce ds. pracowniczych MZZ
w Lodzi (ul. Zachodnia 55a) parter pok. Nr 2 w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko ds. administracyjno- ekonomicznych”

w terminie do 9 wrzesnia 2016r.

Aplikacje, ktore wplyng do MZZ w Lodzi po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
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 tekst jednolity (Dz.U. z 2014r.,poz. 1182
z pozn.zm) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr
223,poz.1458 z p6ézn.zm)”.



