Straz Miejska w Lodzi
ul. Wélczanska 121/123, 90-521 Lodz
w dniu 23.01.2025 .
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze:
Inspektor ds. administracyjnych
(nr ewid. 2-1-2025)

Dane dotyczace zatrudnienia:

Wymiar etatu: caly etat

[lo$¢ wolnych etatow: 1

Rodzaj umowy: umowa o pracg (zgodnie z art. 25 Kodeksu pracy)
Warunki pracy: etat cywilny, praca jednozmianowa

Miejsce wykonywania pracy:  Straz Miejska w Lodzi, ul. Wolczanska 121/123

Referat Administracyjno-Gospodarczy

Dzien rozpoczecia pracy: luty 2025 .

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.
4.
S.
6
7.
8.

9.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy: minimum 3-letni staz pracy, w tym minimum 2 lata stazu pracy na stanowiskach
administracyjnych

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

podstawowa znajomos$¢ ustaw: Prawo zamowien publicznych, o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego 1 procedur administracyjnych (Kpa),

10. uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (w przypadku me¢zczyzn),
11. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,
12. umiejetnosé biegtej obstugi komputera (Internet, MS Office) oraz urzadzen biurowych i

technicznych;

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ programu finansowo-ksiegowego ZFM.

. Znajomos¢ programu EMID.

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publiczne;.
Sumiennos¢.

Odpowiedzialno$¢.

Komunikatywno$¢.

Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy.

NN

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

Zakres obowiazkow:

1. Obstuga programu EMID:

= prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,
= prowadzenie kartotek obiektow,
» wprowadzanie kart drogowych.



2. Obstuga programu finansowo-ksiggowego ZFM w zakresie Centralnego Rejestru Umow (CRU) oraz
dokumentoéw zakupowych:
= rejestracja umow w CRU,
* rejestrowanie i opisywanie faktur zgodnie z prowadzong ewidencja udzielonych zamowien
publicznych w powigzaniu z systemem Bufor KSEF.
3. Udziat w inwentaryzacjach — kontrola i weryfikacja ewidencji srodkow trwatych
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego.

>

5. Wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan Referatu oraz zadan zleconych Referatowi,
pozostajacych w zakresie wlasciwosci.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

2. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymagany poziom wyksztatcenia,

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego zakladu pracy
potwierdzajgce wymagany staz pracy,

4. Kserokopia ksigzeczki wojskowej (strona ze zdjeciem oraz przeniesieniem do rezerwy) —
W przypadku mezczyzn,

5. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe*,

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z petni
praw publicznych*,

7. Oswiadczenie kandydata o nietoczacym si¢ przeciwko niemu postgpowaniu karnym*,

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego™,

9. Dane kontaktowe umozliwiajace Strazy Miejskiej w Lodzi informowanie kandydata o etapach
rekrutacji (numer telefonu badz adres e-mail);

10. list motywacyjny,

11. opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

* druki kwestionariuszy i oswiadczen do pobrania w kadrach Strazy Miejskiej w Lodzi lub tutaj;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Inspektor ds. administracyjnych” w terminie do dnia
07.02.2025 r. osobiscie w Kadrach Strazy Miejskiej w Lodzi (ul. Woélczanska 121/123, pok. 318 111 p.)
lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu, nie stempla pocztowego).

Dodatkowe informacje udzielane sg pod numerem telefonu 42 250 22 14.

Aplikacje, ktore wptyna do Strazy Miejskiej w Lodzi niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane. Kontaktujemy si¢ wylacznie z kandydatami, ktorzy ztoza wszystkie wymagane
dokumenty.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
W Strazy Miejskiej w Lodzi w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych wyniést 0,0%

Etapy rekrutacji:

1. weryfikacja dokumentow,

2. test z wiedzy specjalistycznej,

3. rozmowa z Komisjg Rekrutacyjna,
4. badania lekarskie.


https://bip.strazmiejska.lodz.pl/zasady-rekrutacji-do-strazy-miejskiej-w-lodzi

