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ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze :

Referent, St. referent, Inspektor, St. inspektor: ds. administracyjno - technicznych
Iub administracv.i nvch

Wymiar etatu: 1 ętat.
Miejsce wykonywania pracy: Administracja Miejskiego Zespołu Złobków w Łodzl.
Warunki pracy : praca umysłowa,
Rodzaj umowy : umowa o pracę na czas określony. W przypadku pierwszego zatrudnienia na stanowisku
urzędniczym umowa na czas określony nie dłuźszy niż 6 m-cy.
Wykształcenie :

- wyższe lub średnie.

Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych : <20ń

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku ds. administracyjnych :

1. Przygotowanie i prowadzenie postępowań o udzięlenie zamówień publicznych zgodnie
z obowiązującymi przepisami dla dostaw, usług i robót budowlanych dotyczących żłobków
i administracj i oraz zamięszczanie wymaganych informacji na stronie internetowej UZP i BIP MZŻ
w Łodzi,

2. Przygotowywanie umów na dostawy, usługi iroboty budowlane związane z utrzymaniem
i eksploatacją budynkóq terenów, urządzeń i sprzętu technicznego oraz sprawdzanie
i opisywanie faktur pod względem merytorycznym,

3. Planowanie wydatków obejmujących zadaniabieżące i majątkowe,
4. Prowadzenie analiz z wykonania planu finansowego, dotyczące kosztów utrzymania

i eksploatacji budynkóą urządzeń i sprzętu technicznego,
5. Analizowanie potrzeb finansowych l zręalizowanych wydatków, składanie zapotrzebowania na środki

finansowe,
6. Prowadzęnie ewidencj i zaangażow ania wydatków biezących i maj ątkowych,
7. Przygotowywanie kalkulacji do projektu planu finansowego,
8. Przygotowywanie wniosków o środki zewnętrzne, koordynowanie działań, ręa|izowanie oraz

sporządzanie sprawozdań z programów dofinansowuj ących działalność Miejskiego Zespołu Zlobków
w Łodzi (np. program Maluch, budżet obywatelski, środki z funduszu prewencyjnego itp.),

9. Współpraca z Radami Osiedli w zakresie wykorzystywaniaprzyznanych środków finansowych,
10. Opracowywanie danych na potrzeby zadańręalizowanych przez Miasto Łódź, takich jak

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

l l. Sporządzanie deklaracji podatku od nieruchomości, leśnego, o wysokości opłaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, atakże informacji o zakresie korzystania ze
środowiska i opłatach za trwaĘ zarząd,

l2. Opracowywanie planów remontów bieżących i inwestycji,
l 3. Sporządzan ie sprawozdań obejmuj ących zakres powierzonych zadań.

Wymagania:

warunkujące do udziału w naborzę:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- pełna zdolność do czynności prawnych orazkorzystania z pełni praw publicznych,
- niekaralnoś a za przęstępstwa popełnione umyśln i e,
- nieposzlakowana opinia,
- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

niezbędne :

- znajomośc ustawy o pracownikach samorządowych,
- umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy,
- rzetęlność, systęmatyczność i dokładnośc,
- umiejętność analizy i syntezy informacji,
- umiejętnośc pracy w zespole i komunikatywność,
- umiejętność obsługi komputera, w szczególności programu Exel.



wymagane dokumenty :

- kwestionariusz osobowy,
- list motywacyjny.
- kserokopia dokumentu potwierdzającego posiadanie wymaganego wykształcenia,
- kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego stażu pracy i doŚwiadczenia

zawodowego (świadectwa pracy, zaświadczenia),
- kserokopie dokumentów poiwierdzających odbycie służby przygotowawczej oraz wynik jej zakończenia

(jezeli kandydat takię posiada),
_ oświadczęnie o niękaralnościzaprzestępstwo popełnione umyślnie ikorzystaniu w Pełni zPraw

publ icznych wraz z klauzu l ą informacyj ną i klauzulą zgo dy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy zlożyćbezpośrednio w komórce ds. pracowniczYch MZŻ w Łodzi

1ui. zaónoonia 55a) parter pon Ńr l w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandYdata

z dopiskiem: ooNabór na stanowisko ds. administracyjnych"

w terminie do 26 listopada 2018r.

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

KL AIJ ZULA INF, ORMACY JNA
do procedury naboru na wolne stanowisko urzędnicze

Miejski Zespół Złobków w Łodzi spełniając obowiązek informacyjny towarzyszący zbięraniu danych osobowYch - art,

t: ńozporządzenia parlamentu Euiopejskiego i Rady (UE) 20l61679 z dnia 27 kwietnia 2016r, w sPrawie ochronY

osób fiŹycznych w związku z przetwarzaniń danych osobowych i w sprawie swobodnego przePłYwu takich danYch

oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (ogólne rozporządzęnie o ochronię danych), informuje że :

l. Administratorem Danych Osobowych jóst Miejski Zespół Złobków w Łodz| ul. Zachodnia 55a,91-063 ŁÓdŻ,

repręzentowany przęz Dyrektora Miejskiego Zespołu Złobków w ŁOdzi, NIP: 725100'7219, REGON:

004351765 tę]r.:42 63224 08.
2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych, tęI.: 42 632 24 08,

3. Dane kandydata wykorzystywane UÓaą ari potrzeb wewnętrznych Miejskiego Zespołu Złobków w Łodzi,

w cęlu przeprowadzenia procedury naboru,
4. Podstawy prawnę do przetwarzania danych osobowych w ww zakresie:

a. A11.6 ust. l lit, a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)20161679 zdnia 27 kwietnia

2016r.
b. Ustawa z dnia21 listopada 2008

z pózniejszymi zmianami.
r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. 2008 nr 223 poz. 1458)

5. Odbiorcami danych osobowych będą osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych w tym

zakresie.
6. Osobie/osobom powierzającej/cym dane osobowe przysługuje prawo do :

a. dostępu do powierzonych danych osobowych,
b. sprostowaniapowierzonych danych osoborłych,
c, usunięcia powierzonych danych osobowych,
d, ograniczenia przetwarzania powierzonych danych,

ę. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania powierzonych danych,

f. przenoszeniapowierzonychdanych,

c. cofnięcia zgody powierzenia danych w dowolnym momencie.
h. wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Miejski Zespół Złobków w Łodzi nie będzie przekazywał zbieranych danych do państw trzecich.

8, Miejski Zespół Złobków w Łodzi nie będzie profilował zbieranych danych osobowych.

9. powierzonę dane będą przechowywane zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi obowiązującYmi

w Miejskim Zespole Złobków w Łodzi,
l0. Podanie danych osobowychjest niezbędne do przeprowadzęnia procedury naboru,

l l, W przypadku braku,goóy nu przetwarzanie danych osobowych, Miejski Zespół Złobków w Łodzi nie będzie

miał podstaw prawnych do przeprowadzenia procedury naboru.
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