Dyrektor Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
oglasza nabor do pracy
w Dziale Finansowym w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku
na stanowisku: ksiegowa/-y

Glowne obowiazki na stanowisku to m.in.:
1) sprawdzanie dowoddéw ksiggowych pod wzglgdem formalno — rachunkowym;
2) dekretacja i ewidencja dowodow ksiggowych;
3) uzgadnianie zapisow ksiegowych;
4) ewidencja, uzgodnienia i rozliczanie podatku VAT i CIT;
5) przygotowanie przelewow;
6) przygotowywanie okresowych danych do jednostki nadrzednej 1 GUS;
7) kontrola wykonania planu finansowego (budzetowego).

Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie §rednie lub wyzsze o profilu ekonomicznym, finansowym lub
pokrewnym;

2) min. 2-letni staz pracy w obszarze ksiggowosci lub finanséw;

3) dobra znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, CIT, VAT;

4) znajomos¢ systemow finansowo-ksiggowych;

5) znajomos$¢ pakietu MS Office;

6) obywatelstwo polskie;

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

8) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

9) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) doswiadczenie w ksiggowosci zaktadu budzetowego;
2) doswiadczenie w jednostkach zarzadzajacych lokalami mieszkaniowymi
1 uzytkowymi;
3) wiedza kierunkowa potwierdzona kursami, szkoleniami, certyfikatami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, peten etat — pierwsza umowa na czas
okreslony;

2) pakiet §wiadczen socjalnych;

3) mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

4) praca w budynku przy ul. Wawerskiej 8, Otwock;

5) stanowisko pracy znajduje si¢ na Il pietrze (brak windy);

6) w pomieszczeniu pracy dojscia, przejscia oraz przestrzen dla stanowiska pracy
uniemozliwia poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim;

7) stanowisko nie jest przygotowane do zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscia;

8) brak specjalistycznych urzadzen na stanowisku pracy, umozliwiajacych prace osobom
niewidomym;

9) praca wymagajaca obshugi urzadzen: komputera (co najmniej 4 godziny dziennie),
drukarki, tel./faks, ksero;

10) praca zwigzana z kontaktem z podmiotami zewng¢trznymi;

11) pracodawca stosuje art. 23a ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji spotecznej
1 zawodowej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych.



W miesigcu poprzedzajacym datg opublikowania niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - (druk do pobrania);
3) os$wiadczenia - (druk do pobrania):

a) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru
na wolne stanowisko urzednicze,

b) zgoda na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych niewymaganych
przepisami Kodeksu pracy i innymi przepisami prawa na potrzeby realizacji procesu
rekrutacji,

¢) o posiadaniu obywatelstwa,

d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

f) o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

g) dotyczace zniszczenia dokumentéw po naborze na wolne stanowisko pracy
w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku;

4) kserokopie dokumentow po§wiadczajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach objetych naborem;

6) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw niezbednych do okreslenia stazu
pracy (o$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia);

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

Uwaga !

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie lub podpisem elektronicznym lub
zaufanym. Ztozone kopie dokumentéw powinny posiada¢ osobiste potwierdzenie za zgodno$¢
z oryginatem dokonane przez osobe¢ sktadajaca oferte.

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

Termin, sposob 1 miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne uwaza si¢ za dostarczone (decyduje data wptywu do ZGM),
jezeli zostaty ztozone:

1) w Sekretariacie Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku, w zamkni¢tej
kopercie lub zostaly przestane listem poleconym na adres Zarzad Gospodarki
Mieszkaniowe] w Otwocku ul. Wawerska 8, 05 — 400 Otwock;

2) w formie elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
rekrutacja@zgm-otwock.pl;

3) zaposrednictwem ePUAP.



w terminie do 1.12.2025 r. do godz. 15:00

Postepowanie konkursowe:
Dokumenty, ktore wptyng po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie b¢dg rozpatrywane.

O terminie i miejscu postgpowania konkursowego uczestnicy zostang powiadomieni poczta
elektroniczng lub telefonicznie.

Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z etapow:
a) wstepna, formalna selekcja dokumentow aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna (z wybranymi kandydatami),
c) moze by¢ przeprowadzony test sprawdzajacy wiedze niezb¢dng do wykonywania pracy
na ww. stanowisku.

Oferty odrzucone (niespeiniajagce wymogdéw formalnych i niezakwalifikowane do grupy 5
najlepszych kandydatéw), ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru,
zostang zniszczone.

Pozostale oferty zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru.

Wigcej informacji udziela:
1) w sprawach merytorycznych - Pawet Mroczek — Glowny Ksiggowy, tel. 22 779 30
96 wew. 823
2) w sprawach proceduralnych - Agata Bytniewska — sekretariat, tel. 22 779 30 96 wew.
811

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

OBOWIAZEK INFORMACYJNY
Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Otwocku, ul. Wawerska 8, 05-400 Otwock.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@zgm-otwock.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu tej rekrutacji na podstawie Kodeksu
pracy.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Administrator.

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda:

1) do 30 dni od zakofczenia naboru, jezeli nie spelniono wymogéw formalnych i nie
zakwalifikowano kandydata do grupy 5 najlepszych,

2) 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru,
jezeli kandydat znajduje si¢ wsrdd 5 najlepszych wyltonionych kandydatow.

6. Posiada Pani/Pan prawo wgladu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ochronnych danych osobowych.
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8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem pracy
jest obowigzkowe 1 niezbedne do przeprowadzenia tej rekrutacji, a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegatly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

10. Administrator nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowe;.

p.o. Dyrektora
Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowe;j
w Otwocku

(-) Barttomiej Koztowski

Otwock, dnia 17 listopada 2025 r.



