Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy
oglasza nabér na stanowisko
inspektor ds. finansowo - ksiggowych
wymiar czasu: pelny etat

1. Wymagama niezbedne:
Spelnienie wymagan okreslonych w art.6 ust. 1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 1260)
Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie;
Udokumentowany staz pracy przy wyksztalceniu srednim min. 3 lata, przy wyksztalceniu wyzszym
min. 1 rok;
2. Wymagama dodatkowe:
Ogolna znajomosé ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku od towardw i ushug,
o podatku dochodowym;
Preferowane kierunki wyksztalcenia w zakresie ekonomii i zarzadzania;
Doswiadczenie w pracy z zakresu rozliczen lub ksiggowosci lub sprawozdawczosci:
Znajomos¢ program6w: arkusz kalkulacyjny, edytor tekstow;
3. Ogélny zakres wykonywania zadan na stanowisku:
Prowadzenie biezacych zapiséw ksiggowych analitycznie i syntetycznie w oparciu o prawidlowo
sporzadzone dokumenty w tym ewidencji naleznosci z tytutu oplat eksploatacyjnych za lokale
mieszkalne i uzytkowe;
Wystawianie faktur;
Prowadzenie analizy w/w naleznosci, sporzadzanie miesigcznych informacji z zakresu rozliczen
czynszowych, przypiséw, zaliczek, zaleglosci i nadplat oraz dokonywanie stosownych uzgodnien
z syntetykg;
Obstugiwanie i udzielanie informacji mieszkancom z zakresu naliczanych i wnoszonych oplat;
Czynny udzial w pracach dzialu ksiggowosci podyktowanych biezacymi potrzebami;
4. Wymagane dokumenty:
Kwestionariusz osobowy;
List motywacyjny,
Zyciorys - curriculum vitae;
Kserokopie $wiadectw pracy;
Ewentualnie zaswiadczenie z zakladu pracy o aktualnym zatrudnieniu;
Kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie;
Oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;
Inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W miesigcu wrzesniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej Otwock, ul. Wawerska 8 pokéj nr 6.
badZ poczty elekironiczng na adres sekretariati@zgm-otwock.pl. w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta
naadres Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Wawerska 8 05-400 Otwock, z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektora
ds. finansowo-ksiggowych w terminie do 02.11.2018 r. W przypadku wyslania poczta decyduje data wplywu do ZGM.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegolowe CV, powinny byé opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutaciji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. 2016r. poz. 922) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 )
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Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym

W zwiazku z ubieganiem sig o zatrudnienie w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
na stanowisko

.................................................................................................................................

Swiadomaly* odpowiedzialnosci karne; wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu karnego przewidujacego

karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za skiadanie fatszywych zeznari oSwiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie
Tak Nie

2. Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystam z pefni praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 .
Tak Nie

3. Bylem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umy$ine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Tak Nie

4. Cieszg sig nieposzlakowana opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Tak Nie

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa, z dnia 27 kwietnia
2016 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

.......................................................

(Miejscowosd i data) (Podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie)

niepotrzebne skreglié



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) nazwisko:

..............................................................................................................................................................

2. Data urodzenia: .......................oooovoooo 3. Chywatelstwo:

............................................................................................

4, Adres do korespondencii

WojewddztWO .....ooveir s, POWETE o uniisnats vt cssmmrensiss GG o s i Tt B

..............................................................................

8. TRIBION......veeeeeeseeeee e, e

6. Wyksztalcenie (nazwa szkoly i rok jej ukoiiczenia):

7. Wyksztalcenie uzupelniajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadKu je] trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

Okres Nazwa i adres zakladu pracy Stanowisko

od do

9. Dodatkowe uprawnienia, umisjetnosci, zainteresowania:

(np. stopief znajomosci jezykow abeych, prawo jazdy, obsluga komputera)

..............................................................

{Podpis oscby ubiegajace] sig o zatrudnienie)

(Miejscowos¢ i data)



(imie i nazwisko)

(Adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacjl w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym

wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku moich danych
osobowych podanych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

"iMieiscawosc i data) (Podpis osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W ZARZADZIE
GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W OTWOCKU

Zgodnie z art. 13 ogéinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(Dz.Urz. UEL 119z 04.05.2016) informuje, iz:

I Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej, 05-400 Otwock,
ul. Wawerska 8,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@zam-otweck.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacii - na podstawie art. 6 ust| lit. a, ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca1974 r.

4. Zbierane przez Dzial Kadr Zarzgdu Gospodarki Mieszkaniowe] w Otwocku dane osobowe bedg
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne (kierownicze) stancwiska urzednicze
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., w szczegdlnosci w celu
oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore
PanifPan aplikuje.

Podstawa prawng przetwarzania 5g:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz inne przepisy prawa - w zakresie Danych okreslonych w szczegolinosci wart, 227
kodeksu pracy;

b) niezbgdnos¢ do wypetnienia obowiazku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c)
RODOY;

¢} uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) - w zakresie danych zebranych podczas postepowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana
umiejgtnoéci - jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko,
na ktore prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie Danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane
niz wynikajace z przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane w Dziale Kadr Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku przez okres 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynikéw o naborze, w przypadku kandydatow,
ktérzy nie zostali wytypowania do zatrudnienia, a w przypadku kandydata podejmujgcego zatrudnienie
przez okres wynikajacy z przepisow wprowadzonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych.

6. Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beds podlegaé
profilowaniu.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa:
4) prawo dostgpu do danych osobowych;

b) prawo zgdania sprostowania/poprawienia danych osobowych:

¢) prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w jakim
Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody - ma Pani/Pan prawo wycofania zgody
na przetwarzanie danych w dowoinym momencie;

d) prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie Danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane
niz wynikajace z przepisw prawa.

f) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu
na Pani/Pana szczegodlng sytuacje - w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).



Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynikajacym z ustawy
o pracownikach samorzadowych - art. 11-16 Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci wziecia udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym na wolne (kierownicze) stanowisko urzednicze.
W zakresie danych osobowych, ktére mogg by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie

jest dobrowolne.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

(Miejscowosé i data) {Podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)
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