Ogloszenie Nr 2/2024/7Z7ZM
z dnia 6 lutego 2024 r.

ZARZAD Z1IELENI MIEJSKIE]J

H z siedziba w Lodzi, ul. Retkinska 41
WioDZI oglasza nabér kandydatéow do pracy na wolne stanowisko urzednicze:
Zastepcy Naczelnika Ogrodu Botanicznego
w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Lodzi

Nr ewidencyjny: CUW-WK.110.4.2.2024

Liczba wakatéw: 1 etat

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: £.odz

Rodzaj umowy: umowa o prace

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) praca biurowa i terenowa,

3) praca z przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo pracy, praca pod presja czasu,

4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety sg dostosowane dla 0s6b z dysfunkcja narzadéw ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wykonywanie z wlasnej inicjatywy 1 bez odrgbnych polecen przetozonych wszystkich czynnosci
i obowiazkéw okreslonych ponizej, a na polecenie przetozonych wykonywanie takze innych czynnosci
w zakresie funkcjonowania Ogrodu Botanicznego, w tym nieobjetych niniejszym zakresem,

2) Opracowywanie planéw budzetu w zakresie zadan dot. biezacej dziatalnosci Ogrodu,

3) Opracowywanie planéw inwestycyjnych jednostki,

4) Przygotowanie sprawozdan w zakresie wykonania budzetu w odniesieniu do zadan biezacych i inwestycyjnych —
w okresie pdtrocznym i rocznym,

5) Opracowywanie miesigcznych zapotrzebowan na $rodki finansowe w zakresie biezacej dziatalnosci Ogrodu,

6) Sprawdzanie i akceptacja pod wzgledem merytorycznym faktur, w zwiazku z realizacja zadan biezacych Ogrodu,

7) Koordynowanie sposobu i wysoko$ci wydatkowania srodkéw finansowych w poszczegdlnych zadaniach budzetowych,
realizowanych przez Ogréd i wspdtpraca w tym zakresie z Dzialem Monitoringu Finanséw Zarzadu,

8) Zatwierdzanie i prowadzenie ewidencji zapotrzebowan na dokonanie zakupu — ze wskazaniem zrédta ich finansowania.

9) Przygotowywanie uméw, porozumien i innych tego typu dokumentéw majacych na celu realizacj¢ statutowych zadan
Ogrodu,

10)Koordynowanie dziatah w zakresie realizacji zamdéwien publicznych zgodnie z unormowaniami obowigzujacymi
w Zarzadzie Zieleni Miejskiej, w tym nadzér nad prowadzeniem rejestru zamdwien publicznych dot. Ogrodu
Botanicznego,

11)Opracowywanie rocznych planéw zamoéwien publicznych dla Ogrodu Botanicznego i zglaszanie konieczno$ci
wprowadzania w nich zmian w trakcie trwania roku budzetowego,

12)Udziat w pracach Komisji Przetargowych powotywanych przez Dyrektora Zarzadu majacych na celu wytonienie
wykonawcow realizujacych roboty budowlane, ustugi lub dostawy na rzecz Ogrodu Botanicznego,

13)Opiniowanie mozliwosci i zasad prowadzenia wszelkiej dziatalnosci i dzierzawy na terenie i w obiektach Ogrodu,

14)Wspétpraca z innymi jednostkami Zarzadu w zakresie dziatalno$ci Ogrodu, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem nadzoru
i koordynacji realizacji inwestycji prowadzonych na terenie Ogrodu Botanicznego,

15)Podejmowanie dziatan zmierzajacych do poszukiwania funduszy pozabudzetowych dla dofinansowania zadan Wydziat
Ogréd Botaniczny,

16)Koordynowanie realizacji projektow realizowanych przez Ogréd Botaniczny finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych
we wspélpracy z wlasciwym wydzialem ZZM,

17)Nadzér i kontrola nad gospodarowaniem $rodkami trwatymi Ogrodu Botanicznego,

18)Nadzér i1 kontrola nad funkcjonowaniem magazynéw prowadzonych przez pracownikéw Ogrodu Botanicznego,

19)Opiniowanie wnioskéw dotyczacych Ogrodu Botanicznego zglaszanych w ramach Budzetu Obywatelskiego
oraz nadzor i kontrola nad ich realizacja,

20)Przestrzeganie instrukcji i zarzadzen obowigzujacych w Zarzadzie Zieleni Miejskiej,

21)Kontrola merytoryczna dokumentéw ksiggowych wynikajacych z zadan zajmowanego stanowiska,

22)Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego badz dyrektora ZZM.

I1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych 1lub przepiséw prawa wspdlnotowego przysluguje prawo



do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego.

. Wymagania niezbedne (konieczne):
wyksztalcenie wyzsze,
staz pracy: przy wyksztalceniu wyzszym - na stanowisko zastepcy naczelnika wynosi min. 4 lata,
znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40), o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 1.
poz. 1781), Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605),
umiejetnos¢ swobodnego poruszania si¢ w Srodowisku MS Windows i obstugi poczty elektronicznej,
biegta obstuga programéw MS Excel, MS Word oraz sprzetdw biurowych (kserokopiarka, skaner, drukarka),
posiadanie nast¢pujacych cech osobowosci i umieje¢tnosci psychospotecznych: umiej¢tnos¢ planowania i sprawnej
organizacji pracy wlasnej, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu, komunikatywnose,
odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, terminowos$¢, skrupulatnos$é, doktadnos¢.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1y

doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

V. Oferta kandydata musi zawieraé:

1Y)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie https://zzm.lodz.pl/bip/praca/),
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa pafistwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, w przypadku oséb, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

kserokopie dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego okre§lonego w przepisach o stuzbie cywilnej -
wymagane w przypadku oséb posiadajacych obywatelstwo Unii Europejskiej albo obywatelstwo innego panstwa, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

odpis lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztatlcenia (dyplomy, certyfikaty) oraz
dos$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji,

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé
z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie i korzystaniu z petni praw publicznych (do pobrania na
stronie https://zzm.lodz.pl/bip/praca/) lub kserokopi¢ waznego za§wiadczenia potwierdzajacego spetnianie ww. warunku
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Zarzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, ktérych zakres przekracza dane wskazane w kwestionariuszu dla oséb
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane
bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen albo ttumacza przysigglego.

Ob.

stluge procesu naboru kandydatéw do pracy w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Y.odzi, zapewnia, we wspélpracy z ZZM,

Centrum Ustug Wspélnych, zwane dalej CUW.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

-0

sobiscie, w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata w szafce ustawionej przy

wejsciu Nr 2 (wejscie od ul. Piotrkowskiej 171/173),

-W

przypadku posiadania profilu zaufanego, droga elektroniczng na adres skrytki podawczej Zarzadu na platformie ePUAP,

- w przypadku posiadania przez kandydata uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, dokumenty mozna sktada¢
droga elektroniczng na adres rekrutacja@cuw.uml.lodz.pl,
- przesta¢ poczta na adres siedziby:

Kancelaria Centrum Ustug Wspélnych,
90-447 L.6dz ul. Piotrkowska 171/173
(wejscie od Al. Kosciuszki 104 a)

z dopiskiem ,.Dotyczy naboru Nr 2/2024/Z7ZM na stanowisko urzednicze:
Zastepcy Naczelnika Ogrodu Botanicznego

w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w L.odzi”

lub droga elektroniczng na adres skrytki podawczej ZZM na platformie ePUAP

w terminie do 15 lutego 2024 r.



