Urzad Miasta todzi
ul. Piotrkowska 104, 90-926 to6dz
ogtasza nabdér kandydatow do pracy

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

. Numer ewidencyjny naboru: 43/DZSP-TG.1/1/1V/2024

kierownik
Oddziatu ds. Eksploatacji Budynkow
w Wydziale Techniczno-Gospodarczym

w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych

. Liczba wolnych stanowisk: 1

.Wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy

. Data publikacji ogtoszenia o naborze: 5 kwietnia 2024 roku

.Termin sktadania/przesytania dokumentéw: 19 kwietnia 2024 roku
. Miejsce wykonywania pracy: ul. Piotrkowska 104
Korzysci z zatrudnienia w Urzedzie Miasta todzi:

praca na rzecz rozwoju miasta todzi

praca w ciekawym zespole

stabilno$¢ zatrudnienia — umowa o prace
regularne godziny pracy

regularnie wyptacane wynagrodzenie
dodatkowe wynagrodzenie roczne , trzynastka”

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie na preferencyjnych

warunkach

mozliwos¢ otrzymania karty Fit-Profit
B pakiet socjalny (mozliwos¢ uzyskania niskooprocentowanej pozyczki na cele
remontowo-mieszkaniowe, dofinansowanie do wypoczynku, bony towarowe dla

dzieci, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach)



Czynnosci realizowane na stanowisku pracy:

B organizowanie i kierowanie czynnosciami pracownikow Oddziatu w taki sposdb,
by wszystkie przypisane Oddziatowi zadania wykonywane byty w sposdb zgodny
z obowigzujacymi przepisami, terminowo i sprawnie
B nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej pracownikow zatrudnionych
w Oddziale w zakresie ewidencji premii, ewidencji godzin nadliczbowych, planéw
urlopdw, ewidencji dotyczgcej odziezy roboczej oraz ewidencji ogtoszen urzedowych
B planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan i wydatkowanie ich w sposéb
zgodny z ustawg Prawo zamowien publicznych
B koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Oddziale
B nadzor nad pracownikami petnigcymi funkcje administratoréw w budynkach Urzedu
B prowadzenie catosci spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami w tym:
B nadzér nad zapewnieniem fadu i porzgdku wewnatrz oraz wokot
administrowanych budynkow, wspoétdziatanie ze stuzbg ochrony budynkow
w tym zakresie i zakresie zabezpieczenia mienia Urzedu
B nadzoér nad firma sprzatajaca
B nadzér nad prawidtowym przeprowadzaniem niezbednych konserwacji
wyposazenia i sprzetu
B nadzor nad eksploatacjg urzadzen, sieci i instalacji energetycznych w budynkach
oraz nad pracami zwigzanymi z obstugg techniczng budynkéw bedgcymi w gestii
Oddziatu
B nadzér nad zabezpieczeniem i oznakowaniem p.poz. budynkow Urzedu
B nadzér nad informacja wizualng oraz oflagowaniem w administrowanych
budynkach
B prowadzenie wiasciwej gospodarki lokalami biurowymi oraz miejscami parkingowymi
na terenie Urzedu
B wspodtpraca z Oddziatem ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy w zakresie przegladdéw
i kontroli podlegtych obiektow
B nadzor nad obstugg umdw na dostawe energii elektrycznej, ciepta, wody i gazu dla
budynkéw Urzedu oraz rozliczania kosztéw najmu pomieszczen zajmowanych przez
podmioty zewnetrzne
B inicjowanie zadan majgcych na celu pomniejszenie kosztow realizacji zadan Oddziatu
oraz wiasciwe dysponowanie Srodkami finansowymi
B bezposredni nadzér nad stosowaniem procedur o udzielenie zamowien publicznych,

wiasciwym ich przebiegiem, udokumentowaniem i przechowywaniem



szkolenie i instruktaz na stanowiskach pracy dla pracownikéw gospodarczych
opracowywanie projektow umow - zlecen na wykonywanie roboét przypisanych
Oddziatowi oraz prowadzenie spraw w systemie EZD

wystepowanie w uzasadnionych przypadkach do przetozonych z wnioskiem

o wyrdznienie lub ukaranie pracownika Oddziatu ds. Eksploatacji Budynkéw
wykonywanie innych polecen przetozonego zgodnie z wiedzg i dosSwiadczeniem

pracownika

Oczekiwania wobec kandydatow (wymagania niezbedne):

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

nieposzlakowana opinia

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
niekaralnosc za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: minimum 4 lata stazu pracy lub okresy prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami okreslonymi na wyzej
wymienionym stanowisku

znajomosc¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,

o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Prawo
budowlane, Prawo zamodwien publicznych

znajomosc zasad gospodarki materiatowej w zakresie srodkéw trwatych i odziezy
ochronne;j

znajomosc¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

znajomosc zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz procedur
administracyjnych (Kpa)

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS Office)

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Dodatkowe atuty (wymagania dodatkowe):

B doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej



B swiadectwo kwalifikacyjne typu ,,D”, uprawniajgce do zajmowania sie eksploatacja
urzadzen, instalacji i sieci na stanowisku dozoru — w zakresie urzadzen

energetycznych w grupie 1,23

(E\' Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta todzi,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,

jest nizszy niz 6%
Warunki pracy na stanowisku:

B deklaracja dostepnosci, w tym informacje dotyczgce dostepnosci architektonicznej

znajdujg sie na stronie Urzedu Miasta todzi pod linkiem: deklaracja dostepnosci

B praca przy komputerze
B praca w pozycji siedzacej oraz ruchu na terenie administrowanych obiektow

B mozliwa praca poza siedzibg Wydziatu

W przypadku zainteresowania pracg na powyzszym stanowisku

nalezy przygotowaé nastepujgce dokumenty:

M list motywacyjny

B wypetniony formularz aplikacyjny kandydata do pracy na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta todzi,
wraz z o$wiadczeniami:

B o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o posiadaniu obywatelstwa innego
niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom,
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
o korzystaniu z petni praw publicznych

ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne

ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe


https://bip.uml.lodz.pl/inne-informacje/deklaracja-dostepnosci/

B oswiadczenie, ze charakter wykonywanej przez kandydata dziatalnosci
gospodarczej jest/byt zgodny z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze
(dotyczy kandydatéw, ktdrych doswiadczenie zawodowe zwigzane jest/byto
z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
okreslonymi dla wyzej wymienionego stanowiska)

B o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Miasta todzi danych osobowych
podanych przez kandydata dobrowolnie, a wykraczajgcych poza wymaog
ustawowy, zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem w celu
realizacji i dokumentacji procesu naboru, a w przypadku zatrudnienia rowniez na
czas realizacji umowy o prace

B o wyrazeniu zgody na udziat w rozmowie kwalifikacyjnej w formie on-line,

w sytuacji, gdy Komisja ds. Naboru podejmie decyzje o przeprowadzeniu rozmowy
w tej formie (petna tres¢ powyzszych oswiadczen znajduje sie w ramach
obowigzujgcego formularza aplikacyjnego kandydata do pracy na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta todzi)

B dokumenty potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie (kserokopia, skan w zaleznosci
od formy ztozenia/przestania dokumentow)

B dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy lub okresy prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami okreslonymi na wyzej
wymienionym stanowisku (kserokopia, skan w zaleznosci od formy
ztozenia/przestania dokumentow)

B dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kserokopia, skan w zaleznosci od formy
ztozenia/przestania dokumentéw) do ktérych naleza:

B certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego

B dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim

B sSwiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty

B sSwiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego

wydane przez Ministra Sprawiedliwosci

ZASADY DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA OFERTY APLIKACYJNEJ



https://bip.uml.lodz.pl/files/bip/public/BIP_DK_22/BZK_Zasady__przyg_ofe__aplik_20220822.pdf

Osoby zainteresowane pracg na powyiszym stanowisku moga

sktadaé/przesytaé¢ swoje dokumenty:

=

ul. Piotrkowska 110 (wejscie od Pasazu Schillera) bagdz za posrednictwem poczty

w wersji papierowej osobiscie w téddzkim Centrum Kontaktu z Mieszkancami,

na adres: Urzad Miasta todzi, Wydziat Zarzagdzania Kontaktami z Mieszkaricami,
ul. Piotrkowska 110, 90-926 £édz; w zamknietej kopercie z podaniem imienia,
nazwiska, adresu zwrotnego oraz dopiskiem: ,Nabor w Urzedzie Miasta todzi

nr43/DZSP-TG.1/1/1V/2024”

lub

-

na platformie ePUAP - NABOR PRACOWNIKA - ZGEOSZENIE UDZIAtU W NABORZE

w wersji elektronicznej z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej

KANDYDATA DO PRACY W URZEDZIE MIASTA +ODZI

Termin sktadania/przesytania dokumentéw do dnia: 19 kwietnia 2024 roku

Nalezy pamietaé, iz decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Dokumenty doreczone po

wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

NABOR W URZEDZIE MIASTA tODZI — najwazniejsze informacje dla kandydata.

Przewodniczaca
Komisji ds. Naboru

Beata tuszczynska


https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-urzednika/katalog-spraw/opis-uslugi/nabor-pracownika-2/s551nj3qkq
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-urzednika/katalog-spraw/opis-uslugi/nabor-pracownika-2/s551nj3qkq
https://bip.uml.lodz.pl/files/bip/public/BIP_SS_22/BZK_najw_inf_nab_20220812.pdf
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