Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy zajmujacy sie administrowaniem zasobem mieszkaniowym
na terenie miasta Otwock
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:
wymiar czasu pracy: pelen etat
referenta ds. administracji
Termin skladania dokumentéw: 23.12.2019r.

Wymagania niezb¢dne;

e wyksztalcenie $rednie;

e posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga
ubiega¢ sic obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo o podjgcia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej;

e zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

e niekaralnosé za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

¢ udokumentowany staz pracy min. 2 lata.

Wymagania dodatkowe:

e sumienno$é, rzetelnosc;

dobra znajomosé obshugi komputera w zakresie pakietu MS Office;
umiejetnos¢ analizy informacji,

otwarto$¢ na realizacj¢ zadan;

mile widziane doswiadczenie w pracy (staz, umowy zlecenia)

Ogolny zakres wykonywania zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji lokali;

biezace wprowadzanie danych;

przyjmowanie zgloszefi lokatorow;

wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi;

prowadzenie biezgce] korespondencji;

egzekwowanie od lokatorow przestrzegania zasad regulaminu porzadku domowego oraz
innych przepiséw prawa zwigzanych z uzytkowaniem lokali;

e praca w terenie - wizja

o wspblpraca z innymi dzialami ZGM

Wymagane dokumenty:

e kwestionariusz osobowy,

e list motywacyjny,

e zyciorys - curriculum vitae,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,




* oSwiadczenie o nickaralnosci za umyéine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

* oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni prawa publiczny,

* dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnogciach.

W miesigcu listopadzie 2019 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os¢b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej Otwock, ul. Wawerska 8 pok6j nr 6. badZ poczta elektroniczng na adres
sekretariat@zgm-otwock.pl, w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
lub poczta na adres Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Wawerska 8 05-400 Otwock, z
dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. technicznych w terminic do
23.12.2019r.W przypadku wyslania pocztg decyduje data wplywu do ZGM.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegblowe CV. powinny byé
opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg 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).
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