Ogtoszenie Nr 1 /2026
(korekta do ogloszenia)
Edytowano: 29 stycznia 2026 1.

ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSZUKUJEMY OSOBY NA STANOWISKO REFERENTA W DZIALE ADMINISTRACJI

W ZARZADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W OTWOCKU

Proponowane wynagrodzenie: 5.000,00 zt - 6.500,00 zl brutto miesi¢cznie.
P ynag > > ¢
Kwota uzalezniona od doswiadczenia 1 kompetencji kandydata.

Wydluza si¢ czas skladania ofert w stosunku do pierwotnego ogloszenia. Oferty juz zlozone w naborze pozostaja wazne.

»

wymiar czasu pracy: pelny etat - pierwsza umowa na czas okreslony

Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej jest pracodawcy réwnych szans 1 wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

)
d)

€)
f)
g

o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2
13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135);
wyksztalcenie $rednie 1 3 lata stazu pracy;

bardzo dobra znajomos$¢ obslugi komputera, w tym srodowiska MS Office;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢  przepiséw regulujacych zagadnienia bedace przedmiotem zakresu obowiazkow, w tym
w szczegdlnosci znajomosé Statutu ZGM 1 Regulaminu Organizacyjnego ZGM, ustawy o ochronie praw
lokatoréw, ustawa o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

2. Wymagania dodatkowe:

2
b)

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, zarzadzanie 1 pokrewne,
doswiadczenie w obsludze klienta.

3. Zakres wykonywanych zadan na ‘stanowisku:

a)
b)
<)
d)
¢)
)

g
h)

biezaca obsluga interesantow,

przyjmowanie zgloszen awarii,

wprowadzanie danych do zintegrowanego systemu komputerowego,

udzial w projektach wdrazajacych nowe rozwiazania cyfrowe,

zarzadzanie strong internetowa ZGM, BIP oraz mediami spolecznosciowymi,
koordynacja prac archiwizacyjnych,

udzial w projektach digitalizacji i tworzenia zasobow elektronicznych,
wspieranie pracy Sekretariatu Dyrektora.

4. Warunki pracy:
Miejsce pracy: praca biurowa w siedzibie Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w budynku przy ul. Wawerskiej 8
w Otwocku, poruszanie si¢ migdzy kondygnacjami mozliwe jest za pomoca schodow, brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedoslyszacym oraz gluchym.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy o charakterze administracyjnym, praca wykonywana w siedzibie Zarzadu

Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku, praca zwiazana jest z obsluga komputera powyzej 4 godzin oraz innych
urzadzen biurowych, stanowisko pracy wyposazone jest w sprzet komputerowy z dostegpem m.in. do srodowiska
MS Office, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz
nieslyszacym.



5. Pracownikowi oferujemy m.in.:
a) stabilng 1 cickawa prace,
b) wsparcie na etapie wdrazania do pracy,
¢) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastke”,
d) dodatek stazowy,
e) pakiet socjalny np. dofinasowanie do wypoczynku dla pracownika, doplate do kart sportowych,
f) dofinasowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
g) mila atmosfere pracy.

6. Administrator danych:
W zwiazku z przystapieniem do rekrutacji Administratorem Panstwa danych jest Dyrektor Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Otwocku, ul. Wawerska 8, 05-400 Otwock, ktory bedzie przetwarza¢ dane osobowe w celu
prowadzenia procesu rekrutacji.

7. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych:
Nad prawidlowoscia przetwarzania Panstwa danych osobowych czuwa Inspektm Ochrony Danych, z ktérym mozna
si¢ kontaktowaé droga tradycyjna na adres: Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej, ul. Wawerska 8, 05-400 Otwock,
poczta elektroniczna pod adresem: iod@zgm-otwock.pl.
Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej zacheca do kontaktu za posrednictwem poczty elektroniczne.

8. Pozyskanie danych i cel ich przetwarzania:
Przetwarzanie Panistwa danych w celach przeprowadzenia rekrutacji odbywa si¢ na:
a) podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO”, tj. w celach zawarcia umowy o prace lub
wspolprace;
b) podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO, tj. wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niewymaganym przez przepisy Kodeksu pracy oraz w przypadku zgody na udzial w przyszlych rekrutacjach;
¢) na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie przetwarzania danych do celéw okreslenia zdolnosct
pracownika do pracy.
Podanie danych w zakresie wy m]\a]ap\ m z Kodeksu pracy jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie dobrowolne.
Panistwa dane w przypadku nie zawarcia umowy, powinny zosta¢ usunigte po zakoficzeniu procesu rekrutac]l
Administrator bez dodatkowej zgody osoby, ktorej dane dotycza, moze przechowywac dane kandydatow, ktorzy nie
zostali zatrudnieni jeszcze do 6 miesiecy po zakonczeniu procesu rekrutacji jako uzasadniony cel administratora
z uwagi, iz zatrudniona osoba moze nie sprawdzi¢ si¢ na stanowisku pracy lub moze zrezygnowac. W przypadku
wyrazonej zgody na dalsze procesy rekrutacyjne nie dluzej niz rok.
Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany 1 nie beda wykorzystywane do profilowania.

9. Odbiorcy danych:
Dostc;p do danych moga mie¢ na podstawie zawartych umoéw i w $cisle okreslonych celach podmioty dostarczajace
rozwiazania telemformatyczne podmloty audytorskie, organy panstwowe lub innym podmioty uprawnione
na podstawie przepisow prawa, celem wykonania ciazacych obowiazkoéw na Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w
Otwocku. Dane beda przetwarzane w Polsce, ewentualnie na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

10. Uprawnienia w zakresie przetwarzanych danych:
Osoba, ktérej dane sa przetwarzane przez administratora ma prawo zadania dostepu do danych, ich sprostowanta,
czyli poprawienia, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przeniesienia danych. Wigcej informacji o prawach osob, ktorych dane dotycza dostepne s3 w art. 12-23
Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO/GDPR), ktérego tekst mozna znalezé pod adresem:
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A32016R0679
Nadto, przysluguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, wigcej informacji pod adresem: https://uodo.gov.pl/pl/526/2464

11. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - (druk do pobrania);
3) o$wiadczenia - (druk do pobrania):
a) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze,
b) zgoda na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych niewymaganych przepisami Kodeksu pracy 1
innymi przepisami prawa na potrzeby realizacji procesu rekrutacji,
F



c) o posiadaniu obywatelstwa,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
f) o niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
g) dotyczace zniszczenia dokumentow po naborze na wolne stanowisko pracy
w. Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku;
4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie;
5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiej¢tnosciach objetych
naborem;
6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw niezbednych do okreslenia stazu pracy (oswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia);
7) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listoEada 2008 . o pracownikach samorzadowych.
Uwaga!

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przetlumaczyc na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zfozy¢:
a) osobiscie w siedzibie Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej przy ul. Wawerskiej 8 w Otwocku (pokoj nr 6)
w zamknictej kopercie,
b) poczta na adres: Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej przy ul. Wawerskiej 8 w Otwocku (decydujaca jest data
wplywu do Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej),
¢) za posrednictwem e-Doreczen (adres: AE:PL-58073-31665-BTCHV-29)
z dopiskiem: dotyczy naboru nr 1/2026 na stanowisko referenta w Dziale Administracji
w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku do dnia 16 lutego 2026 roku do godz. 15.00.
Os$wiadczenia winny by¢ wlasnor¢cznie podpisane. Zlozone kopie dokumentow w wersji papierowej powinny postadac
osobiste potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginatem dokonane przez osobe skladajaca oferte.

Wydluza si¢ czas skladania ofert w stosunku do pierwotnego ogloszenia. Oferty juz zlozone w naborze pozostaja wazne.

W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepelnosprawnosciami, wszystkie elementy rekrutacji po uzgodnieniu sa
dostosowywane do potrzeb kandydata.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych
w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

Oferty, ktore nie spelniaja wymogow formalnych, niekompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng
o terminach poszczegolnych etapow naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac:
1) w sprawach merytorycznych Anna Roslaniec — Dzial Administracji, tel. (22) 7793096 lub 22 7793097 wew. 831
2) w sprawach proceduralnych Agata Bytniewska - sekretariat, tel. (22) 7793096 lub 7793097 wew. 811

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej https: //zgm-otwock.pl/rekrutacja/
oraz www.bip.otwock.pl jak réwniez na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
przy ul. Wawerskiej 8.

Dyrektor zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

Rafat Rostek



