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"w ZARZAD
LOKALI
MIEJSKICH .

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

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

podinspektora/inspektora
w Wydziale Finansowo-Ksiggowym
(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i do§wiadczenia zawodowego)

Liczba wakatoéw i wymiar czasu pracy: 1 - w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: DDK.111.84.2022

Data publikacji ogloszenia: 06.06.2022 r.

Termin skladania ofert do: 20.06.2022 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: < 6 %

Warunki pracy na stanowisku:

siedziba Wydziatu: Lodz, ul. Piotrkowska 86,

praca administracyjno-biurowa,

stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,

pomieszczenia pracy nie sa dostosowane dla osob z dysfunkcja narzadu ruchu (bariery
architektoniczne: (schody, brak windy).

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegdlnosci:
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obstuga ptacowa pracownikow Zarzadu, w tym:
- kompletowanie dokumentdéw placowych stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen,
- naliczanie wynagrodzen i zasilkéw z ubezpieczenia spolecznego,

rozliczanie umow o charakterze cywilnoprawnym,

sporzadzanie list plac,

odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy

oraz PFRON,

sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

wspoldzialanie z organami egzekucyjnymi w zakresie zajg¢ wierzytelnosci,

prowadzenie ewidencji ZF SS oraz PPK,

biezace wprowadzanie do systemu informatycznego dokumentow ksiggowych,

przygotowywanie przelewow bankowych,

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci i raportowania.

Wymagania :
niezbedne (konieczne):

e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

¢ niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
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nieposzlakowana opinia,
znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajgeych obywatelstwa polskiego),
wyksztalcenie: minimum $rednie,
staz pracy (w zaleznosci od posiadanego wyksztalcenia):
- w przypadku stanowiska podinspektora:
* wyksztalcenie $rednie — wymagany jest co najmniej 2 letni staz pracy,
*  wyksztalcenie wyzsze — staz pracy nie jest wymagany,
- przypadku stanowiska inspektora:
= wyksztalcenie srednie — wymagany jest co najmniej 4 letni staz pracy,
= wyksztalcenie wyzsze — wymagany jest co najmniej 2 letni staz pracy,
doswiadczenie zawodowe w zakresie obshugi placowej pracownikow,
znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, o podatku dochodowym od o0sob fizycznych, o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeku pracy i Kodeksu postgpowania administracyjnego, a takze
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;

dodatkowe (pozadane):
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wyksztalcenie ekonomiczne w zakresie finanséw lub rachunkowosci,

ukoriczone kursy i szkolenia z zakresu naliczania wynagrodzen, ubezpieczen spolecznych i ZFSS,
znajomos¢ zagadnien dotyczacych ubezpieczen spotecznych, ZFSS i PPK,

znajomos¢ ksiggowosci budzetowej,

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

umiejetnosc obstugi komputera: pakiet MS Office (Excel i Word),

posiadanie nastgpujacych kompetencji: umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, dobra organizacja pracy
wlasnej, systematyczno$¢, dokladnosé, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ budowania relacji
i nastawienia na wspotprace w zespole, terminowos¢, dyskrecja.

Oferta kandydata musi zawierac:

list motywacyjny (podpisany odrecznie przez kandydata),

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu
pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, o$wiadczenie kandydata wskazujgce datg jego
podjecia,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie do$wiadczenia zawodowego w zakresie obstugi
placowej pracownikow,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursow i szkolen z zakresu obshugi placowej,
ubezpieczen spolecznych i ZFSS, jesli kandydat takie kursy i szkolenia ukonczyt,

o$wiadczenie o posiadaniu niepelnosprawnosci w rozumieniu przepisdéw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
oswiadczenie (podpisane odrecznie przez kandydata) - wymagany druk o$wiadezenia do pobrania
na stronie BIP Zarzadu Lokali Miejskich,

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

- 0 przyjeciu do wiadomosci informacji dotyczgcej przetwarzania przez Zarzad Lokali
Miejskich danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem

oraz, ze kandydat:
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- nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

e Kkopie dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego), tj.:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadezajacy zdany egzamin z jgzyka polskiego
wydany przez Panstwowa Komisj¢ do spraw Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty albo

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

Oferta kandydata moze dodatkowo zawierac spis wszystkich skladanych dokumentow.

W przypadku przedlozenia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ 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: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora/inspektora w Wydziale
Finansowo-Ksiggowym”.

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

90-514 ¥.6dz, al. Tadeusza KoSciuszki 47
w terminie do dnia 20 czerwea 2022 r. (do godz. 16.00).

Za date¢ doreczenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentow przez Zarzad Lokali Miejskich (data wplywu).
Dokumenty doreczone po terminie nie beda rozpatrywane.

O poszczegolnych etapach naboru Wydzial ds. Kadr bedzie informowal kandydatow telefonicznie lub droga
elektroniczng.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia powinien przedlozy¢, najpdZniej w dniu zawarcia z nim umowy
o prace, 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.

Przéwod ‘chacy
Komisjj ds/ Naboru

\
Izabella Michalska-Rosiak
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