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‘w ZARZAD
LOKALI
MIEJSKICH .

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zarzad Lokali Miejskich
z siedzibg w Lodzi, przy al. Tadeusza Kosciuszki 47
oglasza nabér kandydatow do pracy na stanowisko

referenta/podinspektora w Wydziale Lokali Mieszkalnych
(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i do$wiadczenia zawodowego)

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 2 - w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: DDK.111.80.2022

Data publikacji ogloszenia: 27.05.2022 r.

Termin skfadania ofert do:05.06.2022 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych: <6 %

Warunki pracy na stanowisku:

e praca administracyjno-biurowa, z przewaga wysitku umystowego, przewaznie siedzgca,

e praca pod presja czasu, staly i duzy doptyw informacji,
praca w kontakcie z mieszkancami,

e wielogodzinne przebywanie w pomieszczeniach zamknigtych, przy naturalnym 1 sztucznym
os$wietleniu,

e stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe,

e pomieszczenia pracy typu open space (wieloosobowe),

e pomieszczenia pracy nie sg dostosowane dla 0sob z dysfunkcjg narzadu ruchu,

¢ budynek wielokondygnacyjny (schody, brak windy).

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

e rozpatrywanie wnioskow i podan skiadanych w sprawach mieszkaniowych oraz przygotowywanie
dokumentacji niezbednej do zawarcia umowy najmu,

e przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i podania mieszkancow,

e przyjmowanie mieszkancow i udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw,

e przygotowywanie informacji niezbednych do rozpatrzenia skarg, interpelacji, zapytan i wnioskow
radnych Rady Miejskiej w Lodzi, postow i senatorow z zakresu prowadzonych spraw,

e opracowywanie materiatow informacyjnych w zakresie prowadzonych spraw,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

e prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci i raportowania.

Wymagania :
niezbedne (konieczne):

e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przysluguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,
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znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),
wyksztalcenie: minimum S$rednie,

znajomos¢ ustaw: o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego, o dostgpie do informacji publicznej, o pracownikach samorzadowych, Kodeksu cywilnego,
a takze regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych,

znajomos¢ uchwaly Nr XL/1223/21 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 17 marca 2021 r. w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzgcych w sklad mieszkaniowego zasobu Miasta Lodzi
(Dz. Urz. Wojewodztwa Lédzkiego z dnia 6 kwietnia 2021 r. poz. 1501),

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych;

dodatkowe (pozadane):

ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zarzadzania (administrowania) nieruchomosciami,
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera: MS Office (Word, Excel),

umiejgtnos¢ sporzadzania pism, dokumentow, informacji, zestawien i analiz,

umiejetnos¢ logicznego formutowania wypowiedzi ustnych,

posiadanie nastgpujacych kompetencji: umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé w relacjach
migdzyludzkich, samodzielnos¢, kreatywnos¢ w rozwigzywaniu problemow, umiejetnosé pracy
pod presja czasu, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow 1 wyciggania wnioskow,
sumiennos¢ w wykonywaniu obowiazkdw, zaangazowanie.

list motywacyjny (podpisany odrgcznie przez kandydata),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany odrecznie przez
kandydata) - wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Zarzadu

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kurséw i szkolei z zakresu zarzadzania
(administrowania) nieruchomosciami, jesli kandydat takie kursy i szkolenia ukonczyl,

o$wiadczenie o posiadaniu niepelnosprawnosci w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jesli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

oswiadezenie (podpisane odrecznie przez kandydata) - wymagany druk o$wiadczenia do pobrania

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajgeych obywatelstwa polskiego),

- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci 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 zwiazku z naborem

- nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
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na stronie BIP Zarzadu Lokali Miejskich:
oraz, ze kandydat:
- cleszy si¢ nieposzlakowana opinia,
o

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych znajomosc jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego), tj.:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
wydany przez Panstwowag Komisje do spraw Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego albo

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim albo

- sSwiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty albo
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- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

Oferta kandydata moze dodatkowo zawiera¢:

e kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych posiadanie pracowniczego stazu
pracy, jesli kandydat taki staz posiada, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, oswiadczenie
kandydata wskazujace datg¢ jego podjecia,

e spis wszystkich sktadanych dokumentéw.

W przypadku przedlozenia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym nalezy dofgczy¢ ich thumaczenie
na jezyk polski, dokonane przez kandydata lub przez biuro thumaczen.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego
kandydata, a takze z dopiskiem: ,,Dot. naboru na stanowisko referentwpodinspektora/inspektora w Wydziale
Lokali Mieszkalnych”.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres:

Zarzad Lokali Miejskich
90-514 Lodz, al. Tadeusza Kosciuszki 47
w terminie do dniadjczerwea 2022 r. (do godz. 16.00).

Za dat¢ dorgczenia uwaza si¢ datg otrzymania dokumentoéw przez Zarzad Lokali Miejskich (data wplywu).
Dokumenty dorgczone po terminie nie b¢da rozpatrywane.

O poszezegolnych etapach naboru Wydziat ds. Kadr bedzie informowat kandydatow telefonicznie lub droga
elektroniczng.

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

Malgorzata Rytych
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