ZARZAD GOSPODARK]I MIESZKANIOWE]

w Otwocku

Samorzadowy Zaklad Budzetowy
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

( inspektora ds. kadrowych)
wymiar czasu pracy: petny etat, pierwsza umowa na czas okreslony
Termin skladania dokumentéw: 29.05.2020 r.

1) Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)
e)

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,

zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosé za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine,
przestepstwo skarbowe,

Wyksztaicenie minimum srednie,

staz pracy minimum 3 lat w dziale kadr i ptac;

ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzen
do wymienionych ustaw,

2) Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

umiejetnos¢ sprawnego sporzgdzania pism i dokumentow urzedowych,

umiejetnosé stosowania i interpretacji przepiséw prawnych oraz analitycznego i logicznego myslenia,
predyspozycje osobowosciowe: obowigzkowosé, systematycznosé, samodzielnosg, kreatywnosg,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office ( Word Excel), obstuga programu elektroniczny
obieg dokumentow,

3) Ogdlny zakres wykonywania zadan na stanowisku:

a)
b)
<)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
1)
k)

l)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu wynikajgcych z Kodeksu pracy,

Sporzadzanie projektow uchwat w zakresie spraw osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw oraz organizowanie konkurséw na
stanowiska pracy w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej,

prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzegania ich terminowosci oraz kierowania
pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

prowadzenie rejestréw: zwolniers lekarskich,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

sporzgdzanie uméw w sprawie uzywania prywatnego samochodu osobowego do celow stuzbowych
oraz biezace prowadzenie spraw dotyczacych ryczattow samochodowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z planami urlopéw wypoczynkowych,

prowadzenie spraw Zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem Zawodowym pracownikéw.
przygotowanie i wydanie $wiadectw pracy bytych pracownikéw urzedu oraz zaswiadczen
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy, ewidencjg czasu pracy pracownikow
i przestrzeganiem obowigzujgcych regulaminéw w urzedzie,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w urzedzie robot publicznych,
prac interwencyjnych oraz stazy absolwenckich,

m) sporzgdzanie sprawozdarn statystycznych,




4) Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy,

b) list motywacyjny,

C) zyciorys - curriculum vitae,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w
petni z prawa publicznych,
h) oswiadczenie odnosnie pracy (lub nie) w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia
zaswiadczenia o zdaniu z wynikiem pozytywnym egzaminu korczacego stuzbe przygotowawcza,
) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

W miesigcu kwietniu 2020 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Otwocku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oso6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozyé:

I— ct))sobiécie w siedzibie Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej Otwock, ul. Wawerska 8 pokodj nr 6,
u

- pocztg elektroniczng na adres sekretariat@zgm-otwock.pl, w przypadku posiadanych uprawnien
|do podpisu elektronicznego
ub

- pocztg na adres: Zarzgd Gospodarki Mieszkaniowej ul. Wawerska 8 05-400 Otwock, z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko inspektora ds. kadrowych w terminie do dnia 29.05.2020r. ( w przypadku wystania
pocztg decyduje data wplywu do ZGM).

V\Iymggane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdlowe CV powinny byé opatrzone klauzulg
i podpisane:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w_ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust 1 lit. A ogélne Rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku (Dz. Urz. UE [ 119 z 04. 5.2016)".

Dyrektor Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez
rozstrzygniecia.



