ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W OTWOCKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSZUKUJEMY OSOBY NA STANOWISKO INFORMATYKA

Proponowane wynagrodzenie: 5030,00 zt — 8200,00 zt brutto miesiecznie.
(kwota uzalezniona od doswiadczenia i kompetencji kandydata)

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

Termin skladania dokumentéw do 22 czerwca 2026 r. do godz. 15:00
Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskiej —oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2)  pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3)  wyksztalcenie érednie i 3 lata stazu pracy lub wyksztalcenie wyzsze;

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

5)  nieposzlakowana opinia;

6) znajomos$¢ przepisow regulujacych zagadnienia  bedace przedmiotem zakresu
obowiazkéw, w tym Statut i Regulamin Organizacyjny Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Otwocku (dostepne na stronie internetowej www.zgm-otwock.pl
w zakladce kontakt);

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

8)  znajomos¢ SQL i umiejetnos¢ zarzadzania bazami danych;

9)  umiejgtnose administrowania serwerami NAS;

10) znajomos¢ budowy, obstugi, konserwacji komputeréw, umiejgtnos¢ samodzielnej
diagnozy i naprawy uszkodzen sprzgtu komputerowego oraz drukarek;

11) znajomos¢ dobrych praktyk bezpieczenstwa sieci informatycznych.

2. Wymagania dodatkowe:
1)  znajomos¢ przepisow prawa (ustaw i aktéow wykonawczych): ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy O dostepie do informacji publicznej, ustawy o informatyzacji
dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, Statutu Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Otwocku;

2)  doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym  Z obstuga informatyczng
w jednostce budzetowej lub zakladzie budzetowym (jednostki organizacyjnej, jednostki
samorzadu terytorialnego);

3)  znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajaca czytanie dokumentacji technicznej;

4) znajomos¢ systemu Granos (dawniej Granit);

5) dobra znajomos$¢ budowy i zarzadzania sieciami informatycznymi;

6) znajomo$¢ Windows Server wraz z Active Directory;

7) znajomos¢ zagadnien: VPN, CMS;

8)  znajomos¢ jezyka PHP, HTML oraz CSS;

9)  administrowanie i zarzadzanie systemami: e-Doreczenia, SJO Besti@, MS SQL;

10) dobra znajomos¢ oprogramowania narzedziowego oraz systeméw operacyjnych;

11) umiejgtnosé administrowania serwerami oraz sieciami;

12) umiejetnos¢ szybkiego rozwigzywania problemow technicznych;




13)  doswiadczenie w prowadzeniu ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz
zarzadzaniu licencjami;

14)  doswiadczenie w obstudze, konfiguracji i administracji urzadzen sieciowych (routeréw,
przetacznikow, punktow dostgpowych Wi-Fi oraz zapor sieciowych);

15)  predyspozycje osobowosciowe: obowigzkowos¢, terminowos¢, systematycznosé,
kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, dyskrecja, dobra organizacja pracy, skrupulatnosé,
dbalos¢ o szczegoly, komunikatywnosé i umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura
osobista;

16)  prawo jazdy kat. B,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) administrowanie siecig informatyczng oraz systemami bedacymi w uzytkowaniu ZGM;

2)  zarzadzanie dostgpem uzytkownikéw do systemow oraz zbioréw danych;

3)  sprawdzanie zawartodci komputeréw pod katem legalnosci programéw komputerowych
oraz uzywania wlasciwych nosnikow informacji;

4)  wykonywanie oraz sprawdzanie kopii awaryjnych pod katem dalszej ich przydatnosci
do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu;

5)  inwentaryzacja sprz¢tu komputerowego i oprogramowania;

6)  instalowanie i aktualizowanie oprogramowania;

7)  rozwéj Oprogramowania, wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych oraz
opieka i nadzoér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu
oraz Kontakty z autorami oprogramowania w szczegdlnosci systemu wspomagania
zarzgdzania nieruchomos$ciami Granos;

8)  nadzér i pomoc pracownikom ZGM w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego;

9)  dbalosé o nalezyty stan techniczny Sprzgtu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek
1 drobnych awarii;

10)  przeglad, konserwacja i biezgca haprawa systemow — w tym sieci informatycznej;

11)  stosowanie srodkéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem;

12)  profilaktyka antywirusowa;

13)  zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej ZGM przed niepowolanym
dostgpem sieci zewngtrznej;

14)  kwalifikacja sprzetu do likwidacji;

15)  przygotowywanie urzgdzen, dyskéw lub innych informatycznych  nosnikéw
zawierajacych dane osobowe do likwidacji;

16)  okreslenie potrzeb zakupu sprzgtu komputerowego, czesci komputerowych oraz
materialéw eksploatacyjnych do drukarek;

17)  zarzadzanie pocztg elektroniczng ZGM;

18) zarzadzanie strong internetowg ZGM;

19)  administrowanie mediami spolecznosciowymi.

4. Warunki pracy:
1)  zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pelen etat — pierwsza umowa na czas

okreslony;

2)  pakiet $wiadczen socjalnych;

3)  mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

4)  praca w budynku przy ul. Wawerskiej 8 w Otwocku;

5)  stanowisko pracy znajduje si¢ na pierwszym pietrze;

6) W pomieszczeniu pracy dojscia, przejicia oraz przestrzen dla stanowiska pracy
uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim;

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



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

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

10) praca zwigzana z kontaktem z podmiotami zewngtrznymi.

W miesigcu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych ~ w jednostce, W rozumieniu  przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

W zwigzku z powyzszym, pierwszefstwo w zatrudnieniu na stanowisko objgte naborem
- po spelnieniu wymogow formalnych, przystuguje osobie niepetnosprawne;.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sig¢ 0 zatrudnienie - (druk do pobrania);

3)  zyciorys — curriculum vitae;

4)  kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;

5)  kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow niezbednych do potwierdzenia
wymaganego stazu pracy (o$wiadczenie © zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia);

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

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

8)  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢é z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

9)  oswiadczenia - (druki do pobrania):

a) 0 wyrazeniu dobrowolnej zgody 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 posiadanym obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii, petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

d) o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane Z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

Uwaga!

Dokumenty sporzadzone w j¢zyku obcym nalezy przethumaczy¢ na jezyk polski.

Oéwiadczenia powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane, a ztozone kopie dokumentéw posiada¢ osobiste
ich potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginalem, dokonane przez osobe skladajaca ofert¢. Dokumenty
skladane za posrednictwem poczty elektronicznej, powinny by¢é opatrzone podpisem kwalifikowanym
lub podpisem zaufanym.

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

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

1) w Sekretariacie Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej W Otwocku ul. Wawerska 38,
05 — 400 Otwock w zamknietej kopercie;

2) poczta tradycyjna na adres: Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w  Otwocku
ul. Wawerska 8, 05 — 400 Otwock;



3) za posrednictwem skrzynki  e-Doreczeti  ZGM: AE:PL-58073-31665-BTCHV-29
W terminie do 22.06.2026 r. do godz. 15.00 z dopiskiem: Nabér na Stanowisko informatyka.
7. Postgpowanie podczas procesu naboru:
Oferty, ktére nie spetniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz wplyng po uplywie wyzej
wymienionego terminu, nie bedg rozpatrywane (liczy sie data wplywu). Wybrani kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminach poszczegdlnych etapéw naboru.

1) wstepna, formalna selekcja dokumentow aplikacyjnych,
2) rozmowa kwalifikacyjna (z wybranymi kandydatami).
Oferty odrzucone (niespetniajace wymogow formalnych i niezakwalifikowane do grupy 5 najlepszych

naboru, zostang zniszczone. Pozostale oferty zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong 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 kandydatéw 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) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Administrator.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda:

a) do 7 dni od zakoniczenia naboru, jezeli nie speliono wymogéw  formalnych
i nie zakwalifikowano kandydata do grupy 5 naj lepszych,

b) 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru, jezeli
kandydat znajduje sie wsrod 5 najlepszych wylonionych kandydatow.

6) Posiada Pani/Pan prawo wgladu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ochronnych danych osobowych.

8) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem pracy
Jest obowigzkowe i niezbedne do przeprowadzenia tej rekrutacji, a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne.

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

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;.

p.o. Dyrektora

Zarzadu Gospodarki Mi




