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Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w G rodzisku Mazowieckiim

OGI-ASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO POMOCNICZE

Administrator domow mieszkalnych

l. Wymagania niezbgdne:

1 Wyksztatcenie Srednie (preferowan e zwiqzane z zarzqdza:niem nieruchomoSciami)
2. Pelna zdolnoSi do czynno:;ci prawnych i korzystania z perlrri praw public;znych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umySln,e przestqpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,

4. Nieooszlakowana ooinia.
5 Obywatelstwo polskie, z:. zastrzeZeniem art. 11 urst 2 i 3 ustawy o pracownikacit

samorzEoowycn,
6. Stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na przedmiotourym stanowisku.

ll. Wymagania dodatkowe:

1 Do6wiadczenie zawodowe w administrowaniu nieruchomoSciami i wspolnotanti
mieszkaniowymi,

2. ZnajomoSi przepis6w ustawy o ochronie praw lokatorow, nrieszkaniowym zasiobie gminnym

3 Dobra znajomo6c programow Excel i Word;
4. SamodzielnoSc, odpowiedzialnoSc, sumiennoSc,

5. KomunikatywnoSc, umiejqtnosi pracy w zespole, umiejqtnos6 radzenia sobie w sytuacjach

stresowych, u m iej gt n o5c r<>zwiqzy w ani a p roble m ow;

lll. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:

I Administrowanie nieruchomoSciami.
2. Nadzor nad pracq osob sprzqtajqcych posesje (gospodarz:y domrrw).

3. Monitorowanie estetyki, bezpieczenstwa i czysito6ci obiektirw, kontrola stanu sanitarno-
porzqdkowego posesji

4. BieZqca obsluga mieszkafrcow, przyjmowanie zgloszef ocl lokator6w.
5. Przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych, uZytkowych, dzierZawy t€rrenu.

6. Wspolpraca z wykonawcami uslug konserwacyjnych, przekazywanie zleceh.
7 . Wspolpraca z zarzqdcami nieruchomoSci oraz zarzqdami Wspolnot Mieszkaniowych
8. Wspolpraca z firmami zewngtrznymi, zapewniajqcymi serwisy dla obiektow.
9 Prowadzenie korespondencji- udzielanie odpowiedzi na pisma lokatorow i kontrahentow

lV. Wymagane dokumenty i o6wladczenia:

1. List motywacyjny,
2 CV - z uwzglqdnieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowe.i,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej siq o ;zatrudnienie (wg zalqczonego wzoru

zalqcznik Nr '1),

4. Kopie dokr"rmentow poSwiardczajqcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje i uprawntenia,

5. Kopie dokurmentow potwierdzajqcych staZ pracy - Swiader:twa pracy, ziaSwiaclczenia,

6. Podpisane oSwiadczenie o zapoznaniu sig z informacjq dot przletwarzania danych osobowy'ch

(wg wzoru zatqcznik Nr 2),
7 Podpisane o6wiadczenie kandydata o niekaralno6ci zer przestqpstwo popelnione umy5lnie,

o korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralno6ci (wg wzoru zalqcznik Nlr 3),
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8. Kopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnod;i, w przypadku kandydata, ktirry
zamierza skorzystac z uprawnienia, o kt6rym mo\Ma w art, 13a ust. 2 ustawy
z dnia 2'1 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Zatrudnienie: pelny wymiar czasu pracy, umowa o pracQ,

2. Miejsce pracy - Grodzisk Mazowiecki, ul. KoSciuszki 32A.

3. Rodzaj pracy - praca biurowa przy komputerze i w terenie (np. l,rontrola posesji, wizja lokalna w
lokalu),

4. Usytuowanie stanowiska pracy -budynek dwupiqtrowy, nie przystosowany do potrzeb osob

z niepelnosprawnosciq poruszajqcq siq na wozku, schody, brak windy,
5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesiqcu popr:zedzajqcym datq

upublicznienia ogloszenia o naborze wska2nik zatrudnienia osob nierpelnosprawnycit
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe i spolecznej oraz zatrudnianiu
osob niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

Vl. Termin i miejsce sktadania dokument6w
'1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zaklejonrej kopercie osobi6cie w sekretariacie

Zakladu w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedzialku do piqtku lub za poSrednrictwem operatora
pocztowego na adres: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Grodzisl<u Maz., ul. T. KoSciuszki 32A,

05-825 Grodzisk Mazowieckim

z adnotacjq dotyczy naboru na stanowisko: "Administrator dom6w mieszkalnych"

w terminie do dnia 04 marca 2024 roku do godz. 10:00

2. Oferty, ktore wplynqdo zal4adu po wyznaczonym terminie nie bgdq rozpatrywane. O zachowaniu

terminu decyduje data wplywu do Zakladu.

3. Postqpowanie rekrutacyjne zwiqzane z analizq nadeslanych ofert rozpocznie sig dnia:

04 marca 2024 r. o godz. 12:.00. O dopuszczeniu do dalszego postqpowania kwalifikacyjnego oraz

miejscu jego przeprowadzenie kandydaci zostanq powiadomieni telefonicznie lub poc;ltq

elektronicznq.

4. lnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczana na stronie internetowej zakladu

www.zgmgrodzisk.pl i tablicy informacyjnej w siedzibie ZGM.

5. Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w calo5ci

lub czqSci, przedluZenia terminu skladania ofert, zmiany terminu i mie.lsca otwarcia ofert

6. Zlo2onych ofert nie odsytamy. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

7. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracQ, zobowiqzany jest zlozy6:

oryginaly (do wglqdu) lub potwierdzone za zgodnoSc z oryginalem kopie Swiadectw pracy,

zaSwiadczefi, o ktorych mowa w pkt. lV ,

- zaSwiadczenie lekarskie stwierdzajqce zdolno5c do pracy nir stanowisku, ktorego nabor dotyczy.

Zalqcznikr.
Zalqcznik Nr 1 - Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajQcej rsig o zatrudnienie
Zalqcznik Nr 2 - Klauzula informacyjna RODO
ZalEcznik Nr 3 - O6wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnoSci
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Klauzula informacyjna dla kandydat6w biorqcych udziaN w nahorze nra wolne stanowisko
urzgdnicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Gr,odzisku Maz:owieckim

Zgodnie z art 13 i 15 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i lRady (ttt=-) 2Xeil679 ,z dniil 27 042O1(i r

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przelwarzaniem 6sn,r,ch osobowych i w s;prawie swobodnergo
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//V (og6lne rozporTqlT.snie o ochronier danych) - zwan€rgo

dalej RODO informujg, 2e

1 Administratorem danych osobowych osob fizycznych - kandydatow uczestniczqcych w rekrutacji na wolne
stanowisko pomocnicze jest Zaktad Gospodarki Mieszkaniowel w Grrrdzisku Mazowieckim, ul. KoSciuszki 32A ,

05-825 Grodzisk Mazowiecki e-miail: biuro@zgmgrodzisk pl; tel 22 120-29-'11.

2. W sprawach zwiqzanych z przeMvarzaniem danych osobowych mozna kontaktowai; siq z lnspektorem Ochrclny

Danych Zakladu Gospodarki Mierszkaniowej pisemnie - e-rnail: LqLd@zS!.Lt[qdZEIp] (ze wskazaniem forrny,
w jakiej oczekujq Pahstwo odpowiedzi, podajqc dane kontaktowe niezbgclne do sposobu jej udzielenia) lub

telefonicznie tel. 22 1 20-29-1 1

3 Dane osobowe kandydata rekrutujqcego na wolne stanowiska prar:y przetwarzane sq w oparciu o przepisy
prawa i ich podanie jest konieczrre w celu wypetnienia obowiqzku prawnego jakim jest ;zgodne z przerpisami

zatrudnienie pracownika w ZGM.

Niepodanie danych w wymaganym zakresie uniemozliwi Administratorowi rozpatrzenie dokunrent6w zlozonycl^r w
procesie rekrutacji. Pozostale dane osobowe przelwarzane sq na poclstawie Pani/Pilna dobrowolnej zgody.

4. Dane osobowe bqdq przechowywane jedynie w okresie niezbqdnym do spelnienia celu, dla ktorego zostaly
zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa tj. przez olires trzech miesigcy od dnia nawiqzania
stosunku pracy z osobq wylonionil w drodze naboru, a po uplywie tego okresu bgdq niszcz:one.

5. Osoba, kt6rej dane dotyczq, ma prawo dostgpu do swoiclr danyclr osobowych i 2qdaria ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych oriaz pra\/o do urniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania

6 W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Administratora przepis6w o ochronie rianych osobowych (ROt)O)

ma Pani/Pan prrawo wniesienier skargi do organu nadzorczego tj. Prezes;a Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, w sposob i trybie okre6lonym w przepisach RODO oraz: w ust:rwie o clchronire danych osobowych
z dnia 10 mai;a 2018 r.

7 Dane nie bgdq udostgpniane innym podmiotom niz wynika to z przep,isow prawa.

8 Dane nie bgdq przekazane do pahstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.
L Dane osobowe nie bgdq przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie bgclq profilowane


