Ogloszenie Nr 13/2024/ZZM
z dnia 5 grudnia 2024 r.

ZARZAD ZIELENI MIEJSKIEJ
z siedziba w Lodzi, ul. Retkinska 41

Podinspektor/ Inspektor
w Wydziale Organizacji i Zarzadzania
w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Lodzi

oglasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze:
H W toDZl

(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata)

Nr ewidencyjny: CUW-WK.110.4.13.2024
Liczba wakatow: 1 etat

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: L.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 przewagg wysitku umystowego, zmienne tempo pracy, praca pod presjg czasu,
4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sg dostosowane dla 0sob z dysfunkcjg narzadow ruchu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

wprowadzanie do ewidencji srodkow trwatych dokumentow: przyjecia, zdjgcia oraz zmiany miejsca uzytkowania
sktadnika majatku w celu ustalenia aktualnego stanu sktadnika mienia,

sporzadzanie dokumentow przyjecia oraz zdjecia $rodka trwalego w celu ujecia sktadnikéw mienia w prowadzone;j
ewidencji,

klasyfikowanie przyjmowanych sktadnikow mienia do odpowiednich grup, podgrup i rodzajow zgodnie z obowigzujaca
Klasyfikacja Srodkéw Trwatych,

nadawanie w programie komputerowym numeréw inwentarzowych sktadnikom majatku wprowadzanym do ewidencji,
przetwarzanie danych z systemu ewidencji do arkusza kalkulacyjnego Excel, tworzenie raportow dla komorek
organizacyjnych w celu usprawnienia procesu uzgodnien stanu faktycznego uzytkowanych sktadnikow majatku
ze stanami ewidencyjnymi,

uzgadnianie stanu ewidencji majatku trwatego z ewidencjg w ksiggach rachunkowych prowadzong przez Centrum
Ustug Wspélnych w terminach wyznaczonych przez Gtownego Ksiggowego,

Sporzadzanie spisOw inwentarza,

utworzenie i prowadzenie na biezaco ewidencji na potrzeby rozliczenia: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego,

Sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz
podatku od $rodkéw transportowych,

utworzenie i prowadzenie na biezaco ewidencji na potrzeby rozliczenia podatku od §rodkéw transportowych.

I1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra:
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3)
4)
.
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jest obywatelem polskim,

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

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania niezbedne (konieczne):

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane Kkierunki w przypadku wyksztatcenia wyzszego: ekonomia,
rachunkowos$¢, administracja,

odpowiedni staz pracy: przy wyksztalceniu srednim- na stanowisko podinspektora wynosi co najmniej 3 lata,
na inspektora co najmniej 5 lat; przy wyksztatceniu wyzszym- na stanowisko podinspektora nie jest wymagany,
na inspektora co najmniej 3 lata,

znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, Ordynacja Podatkowa,
umiejetnos¢ swobodnego poruszania si¢ w srodowisku MS Windows i obstugi poczty elektronicznej,

posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: umiejetno$¢ planowania i sprawnej
organizacji pracy wiasnej, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, samodzielnose,
doktadnos¢.




IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

V. Oferta kandydata musi zawierac:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
(do pobrania na stronie http://bip.zzm.lodz.pl/praca.html),

2) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) odpis lub kserokopie dokumentdow potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztatcenia (dyplomy, certyfikaty) oraz
doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejgtnoscei i kwalifikacji,

5) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystaé
z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

6) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie i korzystaniu z petni praw publicznych (do pobrania na
stronie http://bip.zzm.lodz.pl/praca.html) lub kserokopie waznego zaswiadczenia potwierdzajgcego spetnianie ww. warunku
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Zarzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, ktorych zakres przekracza dane wskazane w kwestionariuszu dla osob
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

8) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie lub staz pracy w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro thtumaczen albo ttumacza przysiggtego.

Obsluge procesu naboru kandydatéow do pracy w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Lodzi, zapewnia, we wspolpracy z ZZM,
Centrum Uslug Wspoélnych, zwane dalej CUW.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
- w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata w Kancelarii Centrum Uslug Wspélnych,
90-447 L.6dz, ul. Piotrkowska 171/173 (wejscie od al. Kosciuszki 104 a),
- w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata w szafce ustawionej przy
wejsciu Nr 2 do siedziby Centrum Ustug Wspélnych (wejscie od ul. Piotrkowskiej 171/173),
- w przypadku posiadania profilu zaufanego, drogg elektroniczng na adres skrytki podawczej Zarzadu Zieleni Miejskiej na platformie
ePUAP,
lub
- przestaé poczta na adres:
Kancelaria Centrum Uslug Wspélnych,
90-447 1.6dz ul. Piotrkowska 171/173

z dopiskiem .,,Dotyczy naboru Nr 13/2024/ZZM na stanowisko urzednicze:
»Podinspektor/inspektor w Wydziale Organizacji i Zarzadzania w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Lodzi”

We wszystkich przypadkach dokumenty musza dotrzeé¢ w terminie do dnia 17 grudnia 2024 r.

Dokumenty dostarczone do szafki po godzinie 15:00 (w przypadku aplikowania w wersji
papierowej), beda rejestrowane przez Kancelarie CUW z data dnia nastepnego.

Za date wplywu uwaza sie date doreczenia dokumentow do Kancelarii prowadzonej przez CUW (z zastrzezeniem informacji powyzej)
lub na adres skrytki podawczej ZZM na platformie ePUAP (w przypadku aplikacji przesytanych droga elektroniczna). Aplikacje, ktore
wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. CUW bedzie powiadamiat kandydatow o poszczegdlnych etapach
i czynno$ciach naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami zarzadzenia 9/2022 Dyrektora Zarzadu
Zieleni Miejskiej z dnia 30 czerwca 2022 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Lodzi oraz powotania i zasad pracy Komisji ds. Naboru”.
zwanej dalej Procedura. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Zarzadu Zieleni Miejskiej: http://bip.zzm.lodz.pl// oraz na tablicy ogtoszen ZZM przy ul. Retkinskiej 41.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo
w ww. zarzadzeniu.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w ZZM zostang dotaczone do jego akt osobowych prowadzonych przez
CUW. Dokumenty pozostatych kandydatow bgda przechowywane w CUW przez okres 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z
osobg wyloniona w drodze naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem
odbioru. CUW nie odsyta dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatéw dokumenty zostana protokolarnie
zniszczone. Szczegdtowe zasady postgpowania z dokumentami kandydatow okresla § 42 Procedury.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w CUW, najpdzniej w dniu zawarcia z nim umowy o pracg,
oryginat waznego zaswiadczenia zawierajacego informacj¢ o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Obowiazek informacyjny:
1) administratorem danych kandydatow biorgcych udzial w procesie naboru jest Zarzad Zieleni Miejskiej w Lodzi, 94-004 £.6dz,
ul. Retkinska 41,



2)
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4)
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Wydziat Kadr i Ptac Centrum Ustug Wspolnych przetwarza dane osobowe (petni rolg¢ procesora) w imieniu Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Lodzi w zakresie danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z realizacja obshugi rachunkowej, finansowej, ekonomiczne;j
i kadrowo-ptacowej,
okres przechowywania dokumentéw w Wydziale Kadr i Ptac CUW:

o dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w ZZM zostang dotaczone do jego akt osobowych prowadzonych
przez Wydziat Kadr i Ptac CUW,
dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Wydziale Kadr i Ptac CUW przez okres 3 miesigcy
od nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,

dokumenty dotyczace przebiegu procedury naboru bgda przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku kalendarzowego
(okres ustalono na podstawie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

e miejsce przechowywania dokumentow: Wydziat Kadr i Ptac CUW, 90-447 1.6dz, ul. Piotrkowska 171/173,

kontakt do Inspektora ochrony danych ZZM: dane.osobowe@zzm.lodz.pl,

kontakt do Inspektora ochrony danych CUW: iod@cuw.uml.lodz.pl,

administrator danych bedzie wykorzystywatl udostgpnione dane wylacznie w zakresie i w celu realizacji naboru
na stanowiska urzednicze, na ktore kandydat aplikuje,

przetwarzanie danych kandydatow do pracy przez administratora danych jest niezbgdne do wypelniania obowiazkéw ciazacych
na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢, art. 9 ust. 2 lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L Nr 119, str. 1 ze zm.), zwanego dalej RODO, w zwigzku z art. 22% § 1 Kodeksu pracy, art. 13 ust. 2, 2a i 2b ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz art. 10 RODO, w zwigzku z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
niepodanie danych w ww. zakresie uniemozliwia wzigcie udziatu kandydata w procedurze naboru,

w zakresie przekraczajacym wymogi ww. przepisoOw przetwarzanie danych opiera si¢ na wyrazeniu przez kandydata zgody na pi$mie

i nie ma wptywu na udziat kandydata w procedurze naboru,

zgoda, o ktorej mowa w pkt 5 moze by¢ w kazdym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wpltywa na zgodno$é

Z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

kandydat ma prawo:

o dostepu do udostepnionych danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania albo do wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania,

e whniesienia skargi do Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych,

10) dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

p.o. Dyrektora
Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Lodzi

Justyna Krakowiak
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