Miejski Zespot Zlobkéw w Lodzi
ul. Zachodnia 55a
w dniu 9 listopada 2018r
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze :
Referent, St. referent, Inspektor, St. inspektor: ds. administracyjno - technicznych
lub administracyjnych

Wymiar etatu: | etat.

Miejsce wykonywania pracy: Administracja Miejskiego Zespotu Ztobkéw 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 lub $rednie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych : <2%
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. administracyjnych :

1. Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami dla dostaw, ustug i rob6t budowlanych dotyczacych ztobkow
i administracji oraz zamieszczanie wymaganych informacji na stronie internetowej UZP i BIP MZZ
w Lodzi,
2. Przygotowywanie umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane zwiazane z utrzymaniem
i eksploatacja budynkow, terendw, urzadzen i sprzetu technicznego oraz sprawdzanie
i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym,
. Planowanie wydatkow obejmujacych zadania biezace i majatkowe,
4. Prowadzenie analiz z wykonania planu finansowego, dotyczace kosztéw utrzymania
i eksploatacji budynkéw, 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 srodki zewnetrzne, koordynowanie dziatan, realizowanie oraz
sporzadzanie sprawozdan z programéw dofinansowujacych dziatalno$é Miejskiego Zespotu Ztobkéw
w Lodzi (np. program Maluch, budzet obywatelski, srodki z funduszu prewencyjnego itp.),

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

10. Opracowywanie danych na potrzeby zadan realizowanych przez Miasto 1.0dz, takich jak
ubezpieczenie majatku, zamowienia publiczne na dostawe energii elektrycznej,
termomodernizacja obiektow i innych,

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

12. Opracowywanie planow remontow biezacych i inwestycji,

13. Sporzadzanie sprawozdan obejmujacych zakres powierzonych zadan.
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Wymagania :
warunkujace do udziatu w naborze:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

- nieposzlakowana opinia,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

niezbedne :

- znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

rzetelno$¢, systematycznosc i doktadnose,

umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,

umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnosc,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programu Exel.



Wymagane dokumenty :

- kwestionariusz osobowy,
- list motywacyjny,
- kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy i doswiadczenia
zawodowego ($§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie stuzby przygotowawczej oraz wynik jej zakonczenia
(jezeli kandydat takie posiada),
- oéwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie i korzystaniu w petni z praw
publicznych wraz z klauzula informacyjna i klauzula zgody.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ bezposrednio w komorce ds. pracowniczych MZZ w Lodzi
(ul. Zachodnia 55a) parter pok. Nr 1 w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. administracyjnych”

w terminie do 26 listopada 2018r.

Aplikacje, ktore wplyng do MZZ w Lodzi po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

KLAUZULA INFORMACYINA

do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

Miejski Zespot Ztobkéw w Lodzi speltniajac obowiazek informacyjny towarzyszacy zbieraniu danych osobowych - art.
13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje ze :

1.

(%)

=

10.
I1.

Administratorem Danych Osobowych jest Miejski Zespot Zlobkéw w Lodzi, ul. Zachodnia 55a, 91-063 Lodz,
reprezentowany przez Dyrektora Miejskiego Zespotu Zlobkow w Lodzi, NIP: 7251007279, REGON:
004351765 tel.: 42 632 24 08.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych, tel.: 42 632 24 08. ‘
Dane kandydata wykorzystywane beda dla potrzeb wewnetrznych Miejskiego Zespotlu Ztobkow w  Lodzi,
w celu przeprowadzenia procedury naboru.
Podstawy prawne do przetwarzania danych osobowych w ww zakresie:
a. Art6 ust. | lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r.
b. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2008 nr 223 poz. 1458)
z pOzniejszymi zmianami.
Odbiorcami danych osobowych beda osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych w tym
zakresie.
Osobie/osobom powierzajacej/cym dane osobowe przystuguje prawo do :
dostepu do powierzonych danych osobowych,
sprostowania powierzonych danych osobowych,
usuniecia powierzonych danych osobowych,
ograniczenia przetwarzania powierzonych danych,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania powierzonych danych,
przenoszenia powierzonych danych,
cofniecia zgody powierzenia danych w dowolnym momencie,
h. wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Miejski Zespot Ztobkéw w Lodzi nie bedzie przekazywat zbieranych danych do panstw trzecich.
Miejski Zespot Ztobkéw w Lodzi nie bedzie profilowat zbieranych danych osobowych.
Powierzone dane beda przechowywane zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi obowiazujacymi
w Miejskim Zespole Ztobkow w Lodzi.
Podanie danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru.
W przypadku braku zgody na przetwarzanie danych osobowych, Miejski Zespot Ztobkoéw w Lodzi nie bedzie
miat podstaw prawnych do przeprowadzenia procedury naboru.
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