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" ZARZAD
LOKALI
MIEJSKICH.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zarzad Lokali Miejskich
z siedziba w Lodzi, przy al. Tadeusza KoSciuszki 47
oglasza nabor kandydatéw do pracy na stanowisko

inspektora/specjalisty/starszego inspektora ds. archiwizacji
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i do§wiadczenia zawodowego)

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 - w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: DDK.111.33.2022

Data publikacji ogloszenia: 16.03.2022 r.

Termin skfadania ofert do: 28.03.2022 r.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia osdb niepelnosprawnych: <6 %

Warunki pracy na stanowisku:

praca wymagajaca ogoélnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,

warunki ucigzliwe - kontakt z kurzem mogacym powodowac alergie,

praca wymagajaca schylania sie, dZwigania, wchodzenia na drabing, przenoszenia akt,

praca na wysokosci do 3 m,

pomieszczenia pracy/budynki nie sg dostosowane dla oséb z dysfunkcja narzadéw ruchu (bariery
architektoniczne: budynki o réznej liczbie kondygnacji (schody),

mozliwa praca poza siedzibg Zarzadu Lokali Miejskich.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegdlnoSci:

o prowadzenie skladnicy akt, w tym przejmowanie dokumentacji spraw zakofczonych
z poszezegodlnych komdrek organizacyjnych,
e przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji:
- prowadzenie ewidencji pomiaru temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniach magazynowych,
- plombowanie drzwi pomieszczen magazynowych,
- oznaczanie numeryczne regaldow i potek,
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
e porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w  stanie
nieuporzadkowanym,
¢ udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
e wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia spraw w komorce
organizacyjnej,
e przeprowadzanie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwania w dokumentacji informacji na temat oséb,
zdarzen czy problemdw,
e inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
e doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja,
e przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Wydziatu do skladnicy akt,
e sporzadzanie wyciagow z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Wydzialu oraz ich
aktualizacja,
e wykonywanie na polecenie przelozonych — innych zadan Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego oraz zadan zleconych Wydzialowi pozostajacych w zakresie jej wlasciwosci.
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Wymagania:
niezbedne (konieczne):

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
pafstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
wyksztalcenie wyzsze,
ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny,
pracowniczy staz pracy {(w zaleznosci od stanowiska):
- wprzypadku stanowiska inspektora - wymagany jest co najmniej 2 letni staz pracy,
- wprzypadku stanowiska specjalisty/starszego inspektora - wymagany jest co najmnigj 4 letni
staz pracy,
doswiadezenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z archiwizacja dokumentdw,
znajomosé:
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282 ze zm.),
- ustawy zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t,j. Dz.U. 22019 r. poz. 1781),
- rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialdw
archiwalnych do archiwow pafistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz.U. z 2019 1. poz. 246),
- zasad funkcjonowania samorzadu teryterialnego i procedur administracyjnych,
umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) 1 urzadzen biurowych,

dodatkowe (pozadane):

doswiadczenie w pracy w administracji publiczne},
posiadanie nastepujgcych kompetencji: samodzielnosé, komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy
w zespole, umiejetnosé planowania i organizacji pracy, odpornos¢ na jednolity charakter pracy.

Oferta kandydata musi zawieraé:

.

list motywacyjny {(podpisany odrecznie przez kandydata),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany odrecznie przez
kandyvdata) - wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Zarzadu
Lokali Miejskich,

kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

kopig dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego
pracowniczego stazu pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, oéwiadczenie kandydata
wskazujgce date jego podjecia,

kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego na stanowisku
zwigzanym z archiwizacjg dokumentow,

o$wiadczenie o posiadaniu niepelnosprawnoéci w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych, jesli kandydat zamierza
skorzysta z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
o$wiadczenie (podpisane odrecznie przez kandydala) - wymagany druk oswiadczenia do pobrania
na stronie BIP Zarzadu Lokali Miejskich:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o0 posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii FEuropejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego,  przystuguje  prawo do  podjecia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotyezy kandvdatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
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- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

- o przyjeciu do wiadomosci informacji dotyczacej przetwarzania przez Zarzad Lokali
Miejskich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem

oraz, ze kandydat:

- nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- cleszy si¢ nieposzlakowang opinia,

o kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomo$é jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego), tj.:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
wydany przez Panstwowa Komisje do spraw Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty albo

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysigglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

Oferta kandydata moze dodatkowo zawiera¢ spis wszystkich sktadanych dokumentéw.

W przypadku przedtozenia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dofaczy¢ ich thumaczenie
na jezyk polski dokonane przez kandydata lub przez biuro tlumaczen.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego
kandydata, a takze z dopiskiem: ,,Dot. naboru na stanowisko inspektora/specjalisty/starszego inspektora
ds. archiwizacji w Wydziale w Organizacyjno-Administracyjnym”.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Zarzad Lokali Miejskich

90-514 L.odz, al. Tadeusza KoSciuszki 47
w terminie do dnia 28 marca 2022 r. (do godz. 16.00).

Za date dorgczenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentéw przez Zarzad Lokali Miejskich (data wplywu).
Dokumenty dorgczone po terminie nie beda rozpatrywane.

O poszczegolnych etapach naboru Wydziat ds. Kadr bedzie informowal kandydatow telefonicznie lub drogg
elektroniczng.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia powinien przedtozy¢, najpozniej w dniu zawarcia z nim umowy
o prace, oryginal waznego za$wiadczenia w zakresie niebycia skazanym prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, uzyskane
na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Przewodniczacy

Boguskawa Kolis
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