Ogloszenie Nr 1/2022
z dnia 27 maja 2022

AEEEEE,, ZARZAD ZIELENI MIEJSKIEJ w LODZI,
ul. Konstantynowska 8/10, 94-303 Lodz

oglasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze
S errraL podinspektora/inspektora
w Wydziale Finansowo — Ekonomicznym

(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata)

Nr ewidencyjny: CUW-WK.110.4.1.2022
Liczba wakatow: 1 etat

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: L.6dz

Rodzaj umowy: umowa o prace

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) praca biurowa,

3) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sa dostosowane dla 0os6b z dysfunkcjg narzadéw ruchu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie i wstepna weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow
ksiggowych zwigzanych z wydatkami jednostki, takich jak: faktury zakupowe, noty obcigzeniowe, dyspozycje zaplaty,
zapotrzebowania dokonania zakupu, umowy wydatkowe, zlecenia wykonania prac, zlecenia uruchomienia prawa opcji,

2) dekretowanie faktur wydatkowych pod wzgledem podatku VAT,

3) procesowanie w okreslonym zakresie ww. dokumentow ksiegowych w systemie ZFM,

4) wystawianie not korygujacych,

5) stata wspoétpraca z innymi Wydziatami oraz z Centrum Ustug Wspolnych w zakresie proceséw dotyczacych wydatkoéw
jednostki,

6) przygotowywanie dokumentow do wysytki do Centrum Ustug Wsp6lnych,

7) monitorowanie obiegu dokumentow wydatkowych w jednostce,

8) procesowanie dokumentow dotyczacych zaje¢ wierzytelnosci,

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego w zakresie obejmujacym prace Dziatu, w szczegdlnosci
w ramach zastepstwa wspolpracownikow.

I1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

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

4) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego.

II1. Wymagania niezbe¢dne (konieczne):
1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku: ekonomia, zarzadzanie, administracja lub wyksztalcenie $rednie,

preferowane ekonomiczne,

2) odpowiedni staz pracy: przy wyksztalceniu $rednim - na stanowisko podinspektora wynosi co najmniej 2 lata,
na stanowisko inspektora wynosi co najmniej 3 lata, przy wyksztalceniu wyzszym - na stanowisko podinspektora nie jest
wymagany, na stanowisko inspektora wynosi 1 rok,

3) znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
305 ze zm.), o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 2022 r. poz. 931 ze zm.),

4) umiejetno$¢ swobodnego poruszania si¢ w srodowisku MS Windows i obstugi poczty elektronicznej,

5) biegta obstuga programéw MS Excel, MS Word,

6) posiadanie nastgpujacych cech osobowos$ci i umiejetnosei psychospotecznych: umiejetnos¢ analizy danych, umiejetnosé



organizacji pracy wlasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢é pracy pod presja czasu, skrupulatnosé,
samodzielnos$¢, doktadnos$¢, zwracanie uwagi na szczegoty.

IV. Wymagania dodatkowe (poZadane):
1) znajomo$¢ programu ksiegowego ZFM,
2) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.

V. Oferta kandydata musi zawiera¢:

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 lub obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa
innego panstwa, w przypadku osob, ktorym na podstawic umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) kserokopie dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej -
wymagane w przypadku osob posiadajacych obywatelstwo Unii Europejskiej albo obywatelstwo innego panstwa,
ktérym na podstawie umoé6w miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

4) odpis lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztalcenia (dyplomy, certyfikaty) oraz
doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji,

6) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac
z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

7) o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popelione umyslnie i korzystaniu z pelni praw publicznych
(do pobrania na stronie http://bip.zzm.lodz.pl/praca.html) lub kserokopi¢ waznego zaswiadczenia potwierdzajacego
spelnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Zarzad danych osobowych kandydata zawartych
w  dokumentach skladanych w zwiazku =z naborem, ktorych zakres przekracza dane wskazane
w kwestionariuszu dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie na j¢zyk polski dokonane
bezposrednio przez kandydata, biuro thumaczen albo thumacza przysiggtego.

Obstuge procesu naboru kandydatow do pracy w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Lodzi, zapewnia, we wspélpracy z ZZM,
Centrum Uslug Wspoélnych, zwane dalej CUW.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata
osobiscie w godzinach pracy Kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspolnych, tj. poniedzialek, sroda, czwartek, piatek
w godzinach 9:00 — 15:00, wtorek w godzinach: 9:00 — 17:00

lub przesytaé pocztg na adres:

Kancelaria Centrum Uslug Wspoélnych,
90-447 L6dzZ ul. Piotrkowska 171/173
(wejscie od Al. Kosciuszki 104 a)

z dopiskiem ,,.Dotyczy naboru Nr 1/22 na stanowisko urzednicze podinspektora/inspektora
w Wydziale Finansowo — Ekonomicznym w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w ¥.odzi”

lub droga elektroniczna na adres skrytki podawczej ZZM na platformie ePUAP

w terminie do 6 czerwca 2022 r.

Za date wplywu uwaza si¢ date dorgczenia dokumentow do Kancelarii prowadzonej przez CUW (w przypadku wersji papierowej
aplikacji) lub na adres skrytki podawczej ZZM na platformie ePUAP (w przypadku aplikacji przesylanych droga elektroniczng).
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. CUW  bedzie powiadamiat kandydatow
o0 poszczegodlnych etapach i czynno$ciach naboru, wytacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami zarzadzenia
Nr 1/2012 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej z dnia 5 pazdziernika 2012 r. (ze zm.) w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Lodzi oraz
powolania 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 ogloszen ZZM
przy ul. Konstantynowskiej 8/10.

Przez fakt ztozenia 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 koficzacej si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w ZZM zostana dotaczone do jego akt osobowych prowadzonych przez
CUW. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w CUW przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osoba wyloniong w drodze naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow
za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyta dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatow dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone. Szczegotowe zasady postgpowania z dokumentami kandydatéw okre$la § 42 Procedury.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ w CUW, najpo6zniej w dniu zawarcia z nim umowy
o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata
z Krajowego Rejestru Karnego.




Obowiazek informacyjny:

1)

2)

3)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

administratorem danych kandydatéw bioracych udzial w procesie naboru jest Zarzad Zieleni Miejskiej w Lodzi, 94-303

L6dZ, ul. Konstantynowska 8/10.

Centrum Ustug Wspolnych (CUW) przetwarza dane osobowe (petni rolg procesora) w imieniu Zarzadu Zieleni Miejskiej w

Lodzi w zakresie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacjg obstugi rachunkowej, finansowej, ekonomicznej

i kadrowo-ptacowej;

okres przechowywania dokumentow w CUW:

e dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w ZZM zostana dotaczone do jego akt osobowych
prowadzonych przez CUW,

e dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w CUW przez okres 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy
z osoba wyltoniona w drodze naboru,

e dokumenty dotyczace przebiegu procedury naboru beda 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 dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

e miejsce przechowywania dokumentéw: CUW, 90-447 L.6dz, ul. Piotrkowska 171/173,

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

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

administrator danych bedzie wykorzystywat udostepnione dane wylacznie w zakresie i w celu realizacji naboru

na stanowiska urzednicze, na ktore kandydat aplikuje;

przetwarzanie danych kandydatéw do pracy przez administratora danych jest niezbedne do wypetiania obowiazkow

cigzacych 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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne 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 o pracownikach samorzadowych oraz art. 10 RODO, w zwiazku 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. przepiséw przetwarzanie danych opiera si¢ na wyrazeniu przez kandydata zgody

na pi$mie i nie ma wplywu na udziat kandydata w procedurze naboru;

zgoda, o ktorej mowa w pkt 5 moze by¢ w kazdym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé¢

z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

kandydat ma prawo:

e dostepu do udostepnionych danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania albo
do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,

e wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Dyrektor
Zarzadu Zieleni Miejskiej

Malgorzata Kryzinska


mailto:iod@cuw.uml.lodz.pl

