Zatacznik Nr 2
do procedury naboru

Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi
z siedzibg przy ul. Wilenskiej 53/55,94-016 Lodz

oglasza nabor kandydatow do pracy

na stanowisko
inspektora
w Oddziale Administracyjno - Organizacyjnym

Wymiar czasu pracy: 111

Numer ewidencyjny naboru: 9/A0/1/09/2012
Data publikacji ogloszenia: 24.09.2012 r
Termin skladania ofert do: 03.10.2012 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia

Os6b niepelnosprawnych: powyzej 6 %

Warunki pracy na stanowisku:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania pracy

praca na terenie Pracowni z wykonywaniem niektorych obowiazkéw poza siedzibg
MPU

praca przy komputerze

stosowanie narz¢dzi 1 materiatow pracy — komputer, obstuga urzadzen biurowych,
samochod

budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja ruchu

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
w szczegolnosci:

prowadzenie spraw dotyczacych zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisoOw
ustawy Prawo zamdwien publicznych ze wzgledu na warto$¢ przedmiotu zamowienia
oraz podlegajacych odrebnym przepisom,;

nadzor nad realizacja umow zawartych oraz ich ewidencja;

sporzadzanie danych dotyczacych zobowigzan z zawartych uméw w roku biezacym
oraz tych, ktorych realizacja nastapi w latach nastepnych;

opracowywanie plandw zakupdéw inwestycyjnych, remontowych, wyposazenia
1 zaopatrzenia oraz ich realizacja zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

planowanie 1 okres$lanie potrzeb finansowych i1 technicznych w zakresie spraw
administracyjno - organizacyjnych;

przygotowywanie innej wymaganej ewidencji, sprawozdawczos$ci 1 analiz;
przygotowywanie niezb¢dnych dokumentoéw dla realizacji zadan Oddzialu w tym
m. in. dla prawidlowe] organizacji zabezpieczenia mienia powierzonego MPU, dla
zawierania umow na zakup ustug, dostaw i robot budowlanych;

nadzér nad prowadzonymi remontami biezacymi, naprawami sprz¢tu oraz
utrzymaniem czysto$ci na terenie MPU;

zaopatrywanie pracownikow Pracowni w materialy biurowe, sprzet 1 inne urzadzenia
biurowe, czasopisma, wydawnictwa ksigzkowe;

dokonywanie biezacych zakupow;



Wymagania niezb¢dne (konieczne):

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych,

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- brak przeciwwskazan do pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

- wyksztatcenie minimum $rednie;

- minimum 4- letni pracowniczy staz pracy;

- wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
finansach publicznych, przepiséw Kodeksu cywilnego w zakresie umow 1 umiejetnosé
stosowania ich w praktyce

- umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera 1 MS Office ( w szczegdlnosci MS Excel )

- znajomo$¢ programéw: Xpertis XS i ENOVA lub podobnych systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy realizacji umow oraz rejestracji pism

Wymagania dodatkowe (pozadane):

- prawo jazdy kat.B

- doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z umiej¢tnoscia planowania
potrzeb finansowych;

- umiejetno$¢ sporzadzania analiz i sprawozdan;

Oferta kandydata musi zawieraé:

- CV wraz z listem motywacyjnym podpisane odrgcznie,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ewentualnie

dodatkowe uprawnienia 1 kwalifikacje,

- kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany przez
kandydata staz pracy badz kserokopi¢ zaswiadczenia potwierdzajacego okres wykonywania
dziatalnosci gospodarczej,

- w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopi¢ dowodu osobistego lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopi¢ dokumentu poswiadczajacego posiadane
obywatelstwo,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni
praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne,

- o$wiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe wraz ze
zobowigzaniem do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania
zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wylonienia kandydata w wyniku
przeprowadzonego 1 zakonczonego naboru do zatrudnienia w MPU w Lodzi albo
kserokopi¢ posiadanego, waznego zaswiadczenia potwierdzajacego spetnianie tego warunku
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego odpowiedniego dokumentu réwnowaznego,

- o$wiadczenie o niebyciu karanym karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004
r. 0 odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr
14, poz. 114 z p6zn. zm.),



- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.),

- spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Inspektor Nr
9/A0/1/09/2012”, nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres:

Miejska Pracownia Urbanistyczna w L.odzi
Kancelaria pok.71(parter),
94-016 Lodz, ul. Wilenska 53/55

w terminie do dnia: 03.10.2012 r.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez
kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia do MPU w Lodzi uwaza si¢ date
otrzymania tych dokumentow przez MPU w Lodzi (dat¢ wplywu do MPU w Lodzi).
Dokumenty doreczone po ww. terminie skladania dokumentéw nie sa rozpatrywane i
podlegaja zwrotowi.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze
naboru, na zasadach okreslonych szczegdtowo w zarzadzeniu N 3/2012 Dyrektora MPU w
todzi z dnia 26.03.2012 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze w MPU w Lodzi”, zwanej dalej ,,Procedurg naboru”.

Tres¢ powotanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej MPU w
Lodzi.

Oddzial Administracyjno-Organizacyjnych MPU w Lodzi begdzie informowat (telefonicznie
lub droga elektroniczng) o poszczegdlnych etapach 1 czynnos$ciach naboru wylacznie
kandydatow spetniajagcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, w ciagu
14 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentéw.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w MPU w Lodzi zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda
przechowywane w Oddziale Administracyjno-Organizacyjnym MPU w Lodzi przez okres 1
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci
beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. MPU w
Lodzi nie odsytla dokumentéow kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w Oddziale
Administracyjno-Organizacyjnym MPU w Lodzi, najpdZzniej w dniu zawarcia z nim umowy
o prace, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacj¢ o nie byciu skazanym
prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestgpstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru
Karnego.



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

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

/podpis 1 pieczatka/



