ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANI()WEJ
w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy
oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy

Referent ds. administracijj
wymiar czasy pracy: pelny etat, pierwsza umowa na czas okreslony
Termin skladania dokumentéw: 22.02.2019 .

Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie srednie
2) posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienije moga ubiega¢

Wymagania dodatkowe:

1) sumiennos, rzetelnos¢;

2) dobra Znajomosd obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;
3) umiejetnog¢ analizy informacji,

4) otwartoéé na realizacje zadan;

5) mile widziane doswiadczenie w pracy (staz, umowy zlecenia)

Ogolny zakres wykonywania zadas na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji lokali;

2) biezgce wprowadzanie danych;

3) przyjmowanie zgtoszen lokatoréw;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

5) prowadzenie biezacej korespondencji;

6) egzekwowanie od lokatoréw przestrzegania zasad regulaminu porzadky domowego oraz
innych przepiséw Prawa zwigzanych z uzytkowaniem lokali;

7) praca w terenie - wizja

8) wspotpraca z innymi dziatamj ZGM;

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy;,

2) list motywacyjny,

3) zyciorys — curriculum vitae,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do €zynnosci prawnych oraz o korzystaniu

Z petni prawa publiczny,

9) dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.




W' miesigcu  grudniy 2018 roku wskaznik zatrudnienia osgh niepefnosprawnych W Zarzadzie Gospodarki
Mieszk j

SzKaniowej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepefnosprawnych byt nizszy niz 6%,

osobiscie w siedzihie Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej Otwock, ul. Wawerska 8 pokadj nr 6,

- poczta,elektroni_cznq' na adres sekretariat@zgm-otwock;pL__w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu e ektronlcznego

ub
- Poczty na adres: Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Wawerska 8 05-400 Otwock,

z dopiskiem: dotyczy nabory na stanowisko referenta ds. administarcji w terminie
do dnia 22.02.2019 r.

W przypadku wystania dokumentéw poczty decyduje data wpltywu do ZGM.

}(J}/ymaﬁane dokumenty aplikacyijne: list motywacyjny i szczegotowe CvV, powinny by¢ opatrzone
auzuly:

"Wyrazam ode na Przetwarzanie moich danych 0sobowych zawartych w ofercie pracy dla
otrzeb niezhedhych do realizacji procesy rekrutacji ondme. zart. 6 ust 1 lit. A o Olne
gapggzggfg)nje 0 ochronije danych osobowych 7 dnia 27 kwietnia 2016 roku (Dz. Urz. UE 119

z 04.05. :

Dyrektor Zarzgdu Gospodarki Mieszkaniowej zastrzega sobie prawo do pozostawieniq
naboru bez rozstrzygniecia.

DYREKTOR
Edyta Lechniak
/-




Oswiadczenie o wyrazeniy dobrowolne] zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutac)i w ramach nabory na wolne stanowiske Urzednicze, w tym

wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze

Wyrazam 290de na przetwarzanie Przez Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku moich danych
osobowych poedanych dia potrzeb niezbednych do realizacfi procesy rekrutacyl, zgodnis z Rozporzgdzeniem
Parlamenty Europejskiego | Rady (UE) 2016/678 z dnia 27 kwistnia 2016 r, w Sprawie ochrony osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych asobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdine rozporzgdzenie o ochronje danych) oraz ustawg z dnia 21

listopada 2008 1, o Pracownikach samorzgdowych,
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