Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy zajmujacy si¢ administrowaniem zasobem mieszkaniowym
na terenie miasta Otwock
oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy:

Gléwnego Specjalisty
Termin skladania dokumentéw: 05.09.2019r.

1. Ogolny zakres zadan / obowigzkow:
¢ Organizowanie, nadzor i kontrola pracy w Zarzadzie.
e Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg zasobami i wiasciwa obstugg mieszkancow.
e Wspolpraca w zakresie windykacji.
e Nadzorowanie prawidlowosci zawieranych umow.

2. Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych —w zakresie prowadzonych zagadnien

(regulaminy, zarzadzenia).
e Wspoldziatanie w sprawach zwigzanych z planowaniem, przygotowywaniem i nadzorem nad realizacja remontow,
przegladow i biezaca eksploatacja obiektow administrowanych przez ZGM.
o Wspbldziatanie z innymi dzialami oraz z wydzialami Urzgdu Miasta Otwocka
s Przygotowywanie wnioskéw do realizacji procedur przetargowych.
e Prowadzenie spraw zwigzanych z wspélnotami mieszkaniowymi.
2.  Wymagania niezb¢dne:

e Obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

¢  Wyksztalcenie wyzsze.

e Udokumentowany staz pracy min. 5 lat w jednostkach samorzadu terytorialnego.

e Niekaralnoéé za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

e Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z peti praw publicznych.

¢ Umiejetno$¢ obstugi komputera

3.,  Wymagania dodatkowe:

e Ogoblna znajomoséé przepiséw z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy prawo budowlane ustawy
o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o ochronie praw lokatoréw oraz innych z nimi zwiazanych.

e Ogblna znajomosé zagadnien z zakresu windykacji.

Umiejetnos¢ interpretowania przepisow i wykorzystanie ich w praktyce.

Znajomo$¢ programu komputerowego NORMA.

Prawo jazdy kat. ,,B”, samochaod.

Cechy osobowosci: umiejetnoéé podejmowania decyzji, opanowanie, kreatywnosc, komunikatywno$¢, umiejgtnosé

kierowania zespolem,

4.  Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy.

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae,

Kserokopie §wiadectw pracy.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie. 3 -

e Oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

¢ Oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych.

e O$wiadczenie odnognie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia za$wiadczenia o zdaniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu korficzacego stuzbe przygotowawczg.

¢ Inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie w siedzibie Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej Otwock, ul. Wawerska 8 pokéj nr 6, badz pocztg elektroniczng na adres sekretariat@zgm-otwock.pl, w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Wawerska 8 05-
400 Otwock, z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko gtownego specjalisty w terminie do 05.09.2019r.

Aplikacje, ktore wpltyng do ZGM po ww. terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania poczta decyduje data wptywu do
siedziby ZGM.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV, powinny byé opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2016r. poz. 922) oraz ustawa z dn. 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ).



