ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSZUKUJEMY OSOBY NA STANOWISKO

INSPEKTORA
W DZIALE TECHNICZNYM

Proponowane wynagrodzenie: 4910,00 zt — 7200,00 zt brutto miesi¢cznie.
(kwota uzalezniona od doswiadczenia i kompetencji kandydata)

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

Termin skladania dokumentéw do 20 maja 2026 r. godz. 15:00

Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) wyksztalcenie $rednie i 5 lat stazu pracy lub wyksztalcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomo$¢ przepisow regulujacych zagadnienia bedace przedmiotem zakresu
obowiazkow, w szczegdlnosei Statutu i Regulaminu Organizacyjnego ZGM (dostepne
na stronie internetowej ZGM w Otwocku, w zakladce kontakt); ustawy o ochronie
praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego;
ustawy Prawo budowlane Rozdziat 5d i 6, ustawy Prawo zamowien publicznych,
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 15 grudnia 2022 r. w sprawie
ksiazki obiektu budowlanego oraz systemu Cyfrowa Ksiazka Obiektu Budowlanego;

7) bardzo dobra obstuga komputera, w tym srodowiska MS Office;

8) prawo jazdy — kat B.

Gléwne obowiazki na stanowisku to m.in.:

1) biezaca obstuga wraz z prowadzeniem korespondencji z lokatorami mieszkaniowego
zasobu Miasta Otwocka;

2) wykonywanie czynnosci w zakresie zapewnienia sprawnosci technicznej infrastruktury
mieszkaniowej przy wspdlpracy z inspektorami budowlanymi, w tym przygotowywanie
whnioskow i danych w zakresie pozyskiwania srodkow zewngtrznych na ten cel.

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej biezacych zlecen oraz zlecen i dotacji z Urzgdu
Miasta Otwocka. w szczegdlnoéci w  zakresie zadan modernizacyjnych
i inwestycyjnych, remontéw pustostanéw, wymiany zrodet ciepta, inne;

4) przygotowywanie i kompletacja wstgpnej dokumentacji do realizacji zadan z zakresu
zamowien publicznych, zestawieni, raportéw i innych dokumentow sprawozdawczych
i rozliczeniowych dotyczacych czynnosci Dziatu Technicznego;

5) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dzialalnoscia ZGM zleconych przez
Dyrektora;



6)

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych administrowanych przez ZGM
— dokonywanie wpisoéw, dolgczanie dokumentacji, wdrozenie i prowadzenie cyfrowej
ksigzki obiektoéw budowalnych c-KOB.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
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zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, pelen etat — pierwsza umowa na czas
okreslony;

pakiet $wiadczen socjalnych;

mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

praca w budynku przy ul. Wawerskiej 8, Otwock i na terenie Miasta Otwocka;
stanowisko pracy znajduje si¢ na drugim pigtrze;

w pomieszczeniu pracy dojscia, przejScia oraz przestrzen dla stanowiska pracy
uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim;

stanowisko nie jest przygotowane do zatrudnienia osoby z niepelnosprawnoscig;

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

praca wymagajaca obstugi urzadzen: komputera (co najmniej 4 godziny dziennie),
drukarki, skanera, telefonu, ksero;

10) praca zwigzana z kontaktem z podmiotami zewnegtrznymi;

Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) wyksztalcenie wyzsze: inzynierskie kierunki techniczne, administracyjne, pokrewne;
2) predyspozycje osobowosciowe: obowigzkowos¢, systematycznos¢, samodzielnose,

zaangazowanie, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosc;

3) doswiadczenie w obstudze klienta.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.
W zwigzku z powyzszym, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisko obj¢te naborem
- po spelnieniu wymogéw formalnych, przystuguje osobie niepelnosprawne;.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - (druk do pobrania);
3) oswiadczenia - (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 niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane 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 dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie;

8))

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach objetych naborem;



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

7) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Uwaga !

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, a zlozone kopie dokumentéw posiadaé
osobiste ich potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginalem, dokonane przez osobe skladajaca
oferte. Dokumenty skladane za posrednictwem poczty elektronicznej powinny by¢ opatrzone
podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

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

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne uwaza si¢ za dostarczone (decyduje data wplywu
do ZGM), jezeli zostaty zlozone:

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

2) poczta na adres: Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku ul. Wawerska 8,

05 — 400 Otwock;
3) za posrednictwem skrzynki e-Dorgczen ZGM AE:PL-58073-31665-BTCHV-29

w terminie do 20.05.2026 r. do godz. 15.00 z dopiskiem: Nabor do Dziatu Technicznego

Post¢gpowanie podczas procesu naboru:

Dokumenty, ktére wplyna po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie beda rozpatrywane.
O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang powiadomieni pocztg
elektroniczng lub telefonicznie.

Dyrektor zastrzega prawo pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia. W przypadku
niezgloszenia si¢ zadnego kandydata, Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o przedtuzeniu terminu
sktadania dokumentéw aplikacyjnych. W sytuacji, w ktorej zaden kandydat nie spetni
wymagan koniecznych do zatrudnienia na danym stanowisku, nabor zostanie ponownie
ogloszony. Proces rekrutacji i rozstrzygnigcie zostana umieszczone i opublikowane na stronie
internetowej www.zgm-otwock.pl oraz www.bip.otwock.pl

Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z etapow:
1) wstegpna, formalna selekcja dokumentoéw aplikacyjnych,
2) rozmowa kwalifikacyjna (z wybranymi kandydatami),
3) moze byé przeprowadzony test sprawdzajacy wiedze niezbgdng do wykonywania
pracy na ww. stanowisku.



Oferty odrzucone (niespelniajace wymogoéw formalnych i niezakwalifikowane do grupy 5
najlepszych kandydatéw), ktére nie zostana odebrane w terminie 7 dni od publiczne;j
informacji o zakonczenia naboru, zostang zniszczone.

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

Wigcej informacji w sprawach proceduralnych udziela Pani Agata Bytniewska

tel. 22 779 30 96 wew. 811, 833

OBOWIAZEK INFORMACYJNY
Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

B

2.
3.

o

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zarzadu Gospodarki

Mieszkaniowej w Otwocku, ul. Wawerska 8, 05-400 Otwock.

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

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu tej rekrutacji na podstawie

Kodeksu pracy.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Administrator.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda:

1) do 7 dni od zakonczenia naboru, jezeli nie spetniono wymogéw formalnych i nie
zakwalifikowano kandydata do grupy 5 najlepszych,

2) 3 miesiace od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru, jezeli kandydat znajduje si¢ wsrod S najlepszych wylonionych
kandydatow.

Posiada Pani/Pan prawo wgladu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo

wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, gdy wuzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych

osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ochronnych danych osobowych.

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.

Pani/Pana dane osobowe nie begdg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.

10. Administrator nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego

lub organizacji migdzynarodowe;j.

p.o. Dyrektora

Zarzadu Gospodarki Mie ej, w Otwocku

Barttomi€j Koz

Owwock, dnia 8 maja 2026 r.



