Grodzisk Maz., dnia 22.02.2024 r.
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Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Grodzisku Mazowieckim

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO POMOCNICZE

Administrator domoéw mieszkalnych

[. Wymagania niezbedne:

1.
2,
3.

4.
5.

6.

Wyksztatcenie $rednie (preferowane zwiagzane z zarzgdzaniem nieruchomosciami)’

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

[I. Wymagania dodatkowe:

1.

ok owd

Doswiadczenie zawodowe w administrowaniu nieruchomosciami i wspdinotami
mieszkaniowymi,

Znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminnym
Dobra znajomosc¢ programow Excel | Word;

Samodzielnose, odpowiedzialnose, sumiennose,

Komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach
stresowych, umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw;

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

2.
3.

© o N ok

Administrowanie nieruchomosciami.

Nadzér nad pracg oséb sprzgtajgcych posesje (gospodarzy domow).

Monitorowanie estetyki, bezpieczenstwa i czystosci obiektéw, kontrola stanu sanitarno-
porzgdkowego posesji.

Biezgca obstuga mieszkancow, przyjmowanie zgtoszen od lokatoréw.

Przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych, dzierzawy terenu.

Wspdtpraca z wykonawcami ustug konserwacyjnych, przekazywanie zlecen.

Wspotpraca z zarzgdcami nieruchomosci oraz zarzadami Wspolnot Mieszkaniowych.
Wspotpraca z firmami zewnetrznymi, zapewniajgcymi serwisy dla obiektow.

Prowadzenie korespondencji — udzielanie odpowiedzi na pisma lokatoréw i kontrahentow

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.
2,
3.

List motywacyjny,

CV - z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu pracy zawodowej,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zatgczonego wzoru
zatgcznik Nr 1),

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje i uprawnienia,
Kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy — swiadectwa pracy, zaswiadczenia,

Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dot. przetwarzania danych osobowych
(wg wzoru zatgcznik Nr 2),

Podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
o korzystaniu z peti praw publicznych, o niekaralnosci (wg wzoru zatgcznik Nr 3),



V.

VL.
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8. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é, w przypadku kandydata, ktdry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Zatrudnienie: petny wymiar czasu pracy, umowa o prace,
2. Miejsce pracy — Grodzisk Mazowiecki, ul. Kosciuszki 32A.
3. Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze i w terenie (np. kontrola posesji, wizja lokalna w
lokalu),
4. Usytuowanie stanowiska pracy —budynek dwupietrowy, nie przystosowany do potrzeb osodb
Z niepetnosprawnoscig poruszajgca sie na wdzku, schody, brak windy,
5. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w miesigcu  poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
Termin i miejsce skltadania dokumentéow
. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w sekretariacie
Zaktadu w godzinach od 7. do 15.%° od poniedziatku do pigtku lub za posrednictwem operatora
pocztowego na adres: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Grodzisku Maz., ul. T. Kosciuszki 32A,
05-825 Grodzisk Mazowieckim
z adnotacja dotyczy naboru na stanowisko: "Administrator doméw mieszkalnych”
w terminie do dnia 04 marca 2024 roku do godz. 10:00
. Oferty, ktére wptyng do zaktadu po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu do Zakfadu.
Postepowanie rekrutacyjne zwigzane z analizg nadestanych ofert rozpocznie sie dnia:
04 marca 2024 r. o godz. 12:00. O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz
miejscu jego przeprowadzenie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub poczty
elektroniczna.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej zakfadu
www.zgmgrodzisk.pl i tablicy informacyjnej w siedzibie ZGM.
Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe] zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w catosci
lub czesci, przediuzenia terminu sktadania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.
Zitozonych ofert nie odsytamy. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest ztozyc¢:
— oryginaly (do wglgdu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatern kopie $wiadectw pracy,
zaswiadczen, o ktérych mowa w pkt. IV,
- zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolno$é do pracy na stanowisku, ktérego nabor dotyczy.
iy
Zatgczniki: /

Zatgcznik Nr 1 - Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
Zatgcznik Nr 2 - Klauzula informacyjna RODO
Zatgcznik Nr 3 - Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych, o niekaralnosci
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Grodzisku Mazowieckim

Zgodnie z art. 13 i 15 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) — zwanego
dalej RODO informuje, ze

1. Administratorem danych osobowych oséb fizycznych — kandydatéw uczestniczacych w rekrutacji na wolne
stanowisko pomocnicze jest Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Grodzisku Mazowieckim, ul. Ko$ciuszki 32A |
05-825 Grodzisk Mazowiecki e-mail: biuro@zgmgrodzisk.pl; tel. 22 120-29-11.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej pisemnie - e-mail: iod@zamgrodzisk.pl (ze wskazaniem formy,
w jakiej oczekujg Panstwo odpowiedzi, podajac dane kontaktowe niezbedne do sposobu jej udzielenia) lub
telefonicznie tel. 22 120-29-11

3. Dane osobowe kandydata rekrutujgcego na wolne stanowiska pracy przetwarzane sg w oparciu o przepisy
prawa i ich podanie jest konieczne w celu wypetnienia obowigzku prawnego jakim jest zgodne z przepisami
zatrudnienie pracownika w ZGM.

Niepodanie danych w wymaganym zakresie uniemozliwi Administratorowi rozpatrzenie dokumentéw ztozonych w
procesie rekrutacji. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

4. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla ktérego zostaty
zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa tj. przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru, a po uptywie tego okresu bedg niszczone.

5. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo dostepu do swoich danych osobowych i zgdania ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Administratora przepisoéw o ochronie danych osobowych (RODO)
ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w sposob i trybie okreslonym w przepisach RODO oraz w ustawie o ochronie danych osobowych
z dnia 10 maja 2018 r.

7. Dane nie bedg udostepniane innym podmiotom niz wynika to z przepiséw prawa.

Dane nie bedg przekazane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

9. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedag profilowane
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