Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy
oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy
inspektor ds. administracji
wymiar czasu: pelny etat
1. Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiega¢
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

* wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

* udokumentowany staz pracy przy wyksztalceniu $rednim min. 4 lata, przy
wyksztalceniu wyzszym min. 2 lata.

2. Wymagania dodatkowe:
¢ 0g0lna znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: Ustawa o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
Ustawa o wlasnosci lokali,
* umiej¢tnos¢ interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce,
* dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office,
(Word, Excel),
* systematyczno$¢, zaangazowanie, umiejgtnosé pracy w zespole.
3. Og6lny zakres wykonywania zadan na stanowisku:
* prowadzenie dokumentacji lokali mieszkalnych,
uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu lokali,
dokonywanie biezacych zmian w oczynszowaniu lokali mieszkalnych,
rejestrowanie i zglaszanie wolnych lokali (tzw. pustostanéw),
zabezpieczanie pustych lokali przed samowolnym zajeciem,
egzekwowanie od lokatoréw przestrzegania zasad regulaminu porzadku
domowego oraz innych przepiséw prawa zwigzanych z uzytkowaniem lokali,
* przyjmowanie interwencji mieszkafcéw oraz zalatwianie skarg i wnioskow
zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
e terminowe przekazywanie mieszkancom anekséw, za$wiadczen itp.
dokumentow,
e wspolpraca z innymi dziatami ZGM,
e inne polecenia Dyrektora.
4. Wymagane dokumenty:
e Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
» kwestionariusz osobowy,
e kopie S$wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji zatrudnienia,
* kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,



* podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
* podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;
* podpisanie o$wiadczenie o trefci: Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A ogblnego
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 £( Da.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb obecnej rekrutacii
e inne dodatkowe dokumenty, $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.
W miesigcu lipcu 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz
6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie
(pokdj nr 6) pod adresem: Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku, ul Wawerska 8
z dopiskiem: nabor na inspektora ds. administracji lub przestaé poczta na adres Zarzad
Gospodarki Mieszkaniowej, ul. Wawerska 8, 05-400 Otwock (decyduje data wplywu do
ZGM).

Nadestanych ofert nie zwracamy. Oferty odrzucone beda komisyjnie zniszezone

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie do dnia 30.08.2018 r. do godz. 15.30,
jezeli wplyna na w/w adres.

Dyrektor Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej zastrzega sobie prawo do pozostawienia
naboru bez rozstrzygnigcia w przypadku, kiedy Zaden kandydat na w/w stanowisko nie
spelni okre§lonych wymagan.

DYREKTOR
EDYTA LECHNIAK



*

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym

W zwigzku z ubieganiem sig o zatrudnienie w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
na stanowisko

swiadoma/y* odpowiedzialnosci kamej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu karnego przewidujacego

karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznari o$wiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie
Tak Nie

2. Posiadam pefng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Tak Nie

3. Bylem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Tak Nie

4. Ciesze sig nieposzlakowana, opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Tak Nie

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa, z dnia 27 kwietnia
2016 r. o ochronie danych  osobowych oraz ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

) (Maelscowoéél dala) (Podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

niepotrzebne skresli¢



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L

2. Data Urodzenia: .............c.co.voveeeeeresoeoeees, 3. OBYWALBISIWO: ...

4. Adres do korespondencji:
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6. Wyksztalcenie (nazwa szkoly i rok jej ukonczenia):
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7. Wyksztalcenie uzupelniajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres Nazwa i adres zakladu pracy Stanowisko

od do

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoéc, zainteresowania:

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

(Miejscowos¢ i data) (Podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



(Adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym

wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku moich danych
osobowych podanych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawag z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(Miejscowosc i data) (Podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W ZARZADZIE
GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W OTWOCKU

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej, 05-400 Otwock
ul. Wawerska 8,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - jod@zgm-otwock.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji - na podstawie art. 6 ust.| lit. a, ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca1974 r.

4. Zbierane przez Dziat Kadr Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku dane osobowe beda
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne (kierownicze) stanowiska urzednicze
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., w szczegolnosci w celu
oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnoéci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére
Pani/Pan aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania sg:
a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz inne przepisy prawa - w zakresie Danych okreélonych w szczegolnosci wart. 221
kodeksu pracy;
b) niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO);
¢) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) - w zakresie danych zebranych podczas postepowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana
umiejetnosci - jest to niezbgdne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko,
na ktore prowadzona jest rekrutacja;
d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie Danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane
niz wynikajace z przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane w Dziale Kadr Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowe;j
w Otwocku przez okres 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynikéw o naborze, w przypadku kandydatow,
ktdrzy nie zostali wytypowania do zatrudnienia, a w przypadku kandydata podejmujacego zatrudnienie
przez okres wynikajgcy z przepiséw wprowadzonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

6. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaé
profilowaniu.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa:
a) prawo dostepu do danych osobowych;

b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

¢) prawo zgdania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w jakim
Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody - ma Pani/Pan prawo wycofania zgody
na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie Danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane
niz wynikajgce z przepiséw prawa.

f) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu
na Pani/Pana szczegdlng sytuacje - w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).




Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynikajgcym z ustawy
o pracownikach samorzadowych - art. 11-16 Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym na wolne (kierownicze) stanowisko urzednicze.
W zakresie danych osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie

jest dobrowolne.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

(Miejscowosé i data) (Podpis osaby ubiegajacej sig¢ 0 zatrudnienie)
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