Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
inspektor ds. administracji

wymiar czasu: pelny etat

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
nickaralno$¢ 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 wyksztatceniu wyzszym min. 2 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

3. Og

ogllna znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: Ustawa o ochronie praw
lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, Ustawa
o wiasnosci lokali,

umiejetno$¢ interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce,
dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office,
(Word, Excel),
systematycznos¢, zaangazowanie, umiejetno$é pracy w zespole.
OIny zakres wykonywania zadai na stanowisku:
prowadzenie dokumentacji lokali mieszkalnych,
uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu lokali,
dokonywanie biezgcych zmian w oczynszowaniu lokali mieszkalnych,
rejestrowanie i zglaszanie wolnych lokali (tzw. pustostanéw),
zabezpieczanie pustych lokali przed samowolnym zajeciem,
egzekwowanie od lokatoréw przestrzegania zasad regulaminu porzgdku domowego
oraz innych przepiséw prawa zwigzanych z uzytkowaniem lokali,
przyjmowanie interwencji mieszkaficéw oraz zatatwianie skarg i wnioskéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
prace w terenie
terminowe przekazywanie mieszkaficom anekséw, zaswiadczen itp. dokumentdw,
wspolpraca z innymi dziatami ZGM,
inne polecenia Dyrektora.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,




podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

podpisanie o$wiadczenie o tresci: Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A ogolnego Rozporzgdzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb obecnej rekrutacji
inne dodatkowe dokumenty, swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Wymaizane dokumenty aé)likacyine: list mgtywap;lfiiréy i szczegdtowe CV, powinny byé opatrzone
klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie 9Pracy
dla potrzeb mezb?ldnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.i, Dz. U. 2016r. poz. 922) oraz ustawa z dn. 21.11.2008 r.
0 %ra_cownlkach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ) oraz opatrzone wiasnorecznym
podpisem.

W miesigcu R%'Z’dZiemi'ku 2018 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zarzadzie
Gospodarki Mieszkaniowej w rozumieniu Frz_eplsc’)w 0_rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych by nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zaklejone; k%percie W siedzibie Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej Otwock, ul.  Wawerska 8 pokdi nr 6, badz poczta elektroniczng na adres
sekretariat@zgm-otwock.pl, w_przypadku posiadanych u rawnien do podpisu_elektronicznego
lub poczta na adres Zarza ospodarki Mieszkaniowe] ul. Wawerska - twock,

zdopiskiem: dotyczy naboru na  stanowisko ins ektora ds. administracii  w_terminie
do IE; 122018 r. \?ltS przypadku wysltania poczta decyduje %ata wplywu do ZGM.
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Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym

W zwiazku z ubleganiem sig o zatrudnienie w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowe] w Otwocku
na stanowisko
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swiadomaly* odpowiedzialnodci kamej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu karmego przewidujacego

kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan oswiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie
Tak Nie

2. Posladam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni 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 prawomacnym wyrokiem za przesigpstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe zgodnie z art, 6 ust. 3 pkt, 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 1.
Tak Nie

4. Clesze sig nieposziakowana opiniq zgodnie z art. 6 ust, 3 pkt. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 1,
Tak Nie

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbgdnych 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,
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KWESTIONARIUSZ OSQBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1, Imig (imiona) nazwisko:
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6. Wyksztelcenie (nazwa szkaly | rok jej ukonczenia);
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7. Wyksztalcenie uzupelnlajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukericzenia nauki lub dala rozpoczecla naukl w przypadku Je] trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudniania:

Okres Nazwa | adres zakladu pracy Stanowisko

od do

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejginosel, zainteresowania;

(np. stopien znajomosci jgzykow obcych, prawo jazdy, cbsluga komputera)
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Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolne] zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacjl w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym

wolne klerownicze stanowisko urzgdnicze

Wyrazam zgede na przetwarzanie przez Zarzgd Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku moich danych
osobowych podanych dla potrzeb niezbednych do realizacjl procesu rekrutacjl, zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21

listopada 2008 r, o pracownikach samorzgdowych.
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W ZARZADZIE

GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W OTWOCKU

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(Dz.Urz, UE L 119 z 04.05.2016) informulg, iZ:

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

2. Kontakt z Inspektorem Qchrony Danych - jnd@zame-oiwock.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przelwarzane bedg w celu rekrutacii - na podstawie art. 6 ust.l lit. a, ogdinego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca1974 r.

i, Zbierane przez Dzial Kadr Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowe] w Otwocku dane osobowe bedg
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacjii na wolne (klerownicze) stanowiska urzgdnicze
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., w szczegdlnosci w celu
oceny Pani/Pana kwalifikac]i, zdolnoscl | umiejgtnosc potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére
Pani/Pan aplikuje.

Podstawg prawng przelwarzania sq:

i)

b)

c)

d)

przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podslawie przepisy wykonawcze, ustawa o pracawnikach
samorzadowych oraz inne przepisy prawa - w zakresie Danych okreslonych w szczegoinoscl wart, 22
kodeksu pracy;

niezbednosé do wypelnienia obawiazku prawnego cigzacego ha Administraiorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODOY);

uzasadniony interes (art, 6 ust. 1 1it, f) RODO) - w zakresie danych zebranych podczas postgpowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana
umiejgtnosei - jest to nlezbedne do oceny, 6Zy jest PanifPan odpowiednig osoba na slanowisko,
na ktére prowadzona jest rekrutacja;

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

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane w Dziale Kadr Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku przez okres 3 miesigey od dnia ogloszenia wynikéw o naborze, w przypadku kandydatow,
kibrzy nie zostali wylypowania do zatrudnienia, a w przypadku kandydata podejmujacego zatrudnienie
przez okres wynikajacy z przepiséw wprowadzonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Minisiréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie Inslrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow zakladowyceh,

6. Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie begda podiegac
profilowaniu.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przysiugujq Pani/Panu naslepujace prawa:

u)
b)
t)

d)
<)

g

prawo dostepu do danych osobowych;

prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

prawo zgdania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w jakim
Pani/Pana dane sa przelwarzane na podstawie zgody - ma Pani/Pan prawo wycofania zgody
na przetwarzanle danych w dowolnym momencie;

prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

Pani/Pana zgoda na przelwarzanie Danych osobowych, jezell zostang przekazane nam inne dane
niz wynikajace z przepiséw prawa.

prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania PanifPana danych osobowych ze wzgledu
na Pani/Pana szczegalng syluacig - w przypadkach, gdy przelwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu;

prawo wniesienia skargl do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Oscbowych, W sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osebowych narusza przepisy ogoinego rozporzadzenia o ochronie

danych osobowych (RODO).




Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynikajgoym z ustawy
o pracownikach samorzadowyeh - art. 11-16 Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci wzigeia udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym na wolne {kierownicze) stanowlisko urzgdnicze.
W zakresie danych osobowych, kibre mogg by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie
jest dobrowolne.

Zapoznalem(-am) sig z lrescia Klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz o prawach jakie ml przysiugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,

{Miejscoviodd | data) (Podpls usoby ubiegajuce] sie o zaliudnienis)



