Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy
oglasza nabor na stanowisko pracy
Koordynator Biura Dyrektora

wymiar czasu pracy: pelny etat
Termin skladania dokumentéw do 17 lipca 2023 r. godz. 17:00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie; poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiega¢ sie réwniez
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie minimum $rednie,

nieposzlakowana opinia,

Jezyk polski w mowie i pismie.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w  pracy na podobnym  stanowisku  (koordynatora, sekretarki,
asystentki/asystenta zarzadu w spotce prawa handlowego administracji publicznej, inne)
minimum rok,

znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, Statutu ZGM
w Otwocku, Rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

terminowos¢, systematycznosé, odpowiedzialnosé, dyskrecja,

dobra organizacja pracy, skrupulatno$¢, dbatosé o szczegoty,

komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

bardzo dobra znajomos¢ programéw MS Office, podstawowa Excel,

ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny pierwszego stopnia.

Gléwne obowigzki:

obstuga kancelaryjna Dyrektora,

obstuga lokatoréw mieszkaniowego zasobu Gminy Otwock,

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

organizacja obstugi spotkan, w szczegdInosci prowadzenie grafiku spotkan Dyrektora,
kierowanie interesantéw do pracownikéw merytorycznych poszczegdlnych dziatéw,
zapewnianie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentow,

prowadzenie spraw gospodarczych i zaopatrzenia, w tym udziat przy wyposazeniu ZGM,
zakupie podstawowych materiatow biurowych i czystosciowych,

prowadzenie archiwum dokumentéw, jezeli posiada co najmniej wyksztalcenie srednie
i ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny pierwszego stopnia,




e dbanie o realizacj¢ zapotrzebowania i zabezpieczenia oraz prawidtowego uzywania pieczatek
oraz identyfikatorow,

* zlecanie napraw i konserwacji sprzetu, maszyn i urzadzen bedacych na wyposazeniu
biurowym ZGM oraz przyjmowanie zgloszen dotyczacych biezacych napraw sprzetu,

* koordynowanie i prowadzenie ewidencji samochodéw stuzbowych,

* koordynowanie i nadzorowanie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach
biurowych ZGM,

® przyjmowanie zgloszen i przekazywanie Dyrektorowi, w  sprawach zwigzanych
z utrzymaniem naleZytego stanu technicznego siedziby ZGM.

& przekazywanie zlecen dotyczacych wykonania biezacych napraw w siedzibie ZGM,

* wspolpraca z urzedami i jednostkami samorzadu terytorialnego Miasta Otwocka
oraz innymi podmiotami w zakresie swiadczonych ustug dla ZGM.

Wymagane dokumenty:

¢ Kkwestionariusz osobowy,

e list motywacyjny,

e  zyciorys - curriculum vitae,

*  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane: wyksztalcenie, odbyte kursy/szkolenia,
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe (staz pracy),

e inne dodatkowe dokumenty np. opinie, referencie — jezeli kandydat wyrazi zgode
na ich udostepnienie,

* oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestepstwo skarbowe,

* oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

*  oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

® potwierdzenie o zapoznaniu si¢ z ., klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych”.

Oferujemy:

e  stabilne warunki zatrudnienia na pelny etat,

e  przyjazng atmosfere pracy,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. , trzynastke”,

e dodatek stazowy,

e regularnie wyptacane wynagrodzenie,

*  pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w sytuacjach losowych,
doptaty do wydatkéw ponoszonych z tytutu korzystania z osrodkéw kulturalno - oswiatowych
oraz sportowo - rekreacyjnych, m. in. kart sportowych,

* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie ZGM w Otwocku przy ul. Wawerskiej 8
na parterze budynku. Dostepnos¢ budynku: przy wejsciu znajduje si¢ parking dla pracownikéw,
brak windy. Praca wykonywana jest w systemie jednozmianowym i wymaga wspoldziatania
z innymi pracownikami. Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin - 40 godzin tygodniowo.
Narzedzia pracy: telefon, komputer z nowoczesnym oprogramowaniem. Praca przy monitorze
ekranowym (powyzej 4 godzin). W pomieszczeniach biurowych oswietlenie naturalne i sztuczne.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.
Pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j,
o ile znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Procedura skladania dokumentéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyijne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Zarzadu
Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku, ul. Wawerska 8 pokdj nr 6 lub poczta tradycyjna na adres:
Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku ul. Wawerska 8, 05 - 400 Otwock
lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres rekrutacja@zgm-otwock.pl z dopiskiem:
Nabor na stanowisko Koordynatora Biura Dyrektora w_terminie do 17 lipca 2023 r. godz. 17:00.
W' przypadku wystania poczta tradycyjna - decyduje data zarejestrowanego wplywu do ZGM
w Otwocku.

Wazne informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV. powinny byé podpisane
wlasnorgcznie. Wzor kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen  stanowia zataczniki
do ogtoszenia.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Informacja dla kandydatow:

* pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym;

¢ kandydaci spetniajagcy wymagania formalne, zostana powiadomieni telefonicznie lub mailowo
o terminie kolejnego etapu naboru obejmujacego rozmowe kwalifikacyjna;

* kandydaci, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani;

* dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang dotaczone
do jego akt osobowych;

® p.o. Dyrektora ZGM w Otwocku zastrzega prawo pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.
W przypadku niezgloszenia si¢ zadnego kandydata, p.o. Dyrektora moze podja¢ decyzje
o przediuzeniu terminu skfadania dokumentéw aplikacyjnych. W sytuacji, w ktorej zaden
kandydat nie spelni wymagan koniecznych do zatrudnienia na danym stanowisku, ogtoszony
zostanie ponownie konkurs. Powyzsze informacje zostana umieszczone i opublikowane
na stronie internetowej www.zgm-otwock.pl oraz www .bip.otwock.pl

e oferty, ktére nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz wplyng po terminie
beda odrzucone. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely
w jeden ze wskazanych w ogloszeniu o naborze sposob do_dnia 17 lipca 2023 r.
godz. 17:00;

* oferty odrzucone z przyczyn formalnych Ilub oferty kandydatéw, ktorzy
nie zakwalifikowali si¢ w procesie rekrutacji, zostang komisyjnie zniszczone;

e informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na  stronie internetowe;j

www.zgm-otwock.pl i www.bip.otwock.pl oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie ,/

ZGM w Otwocku przy ul. Wawerskiej 8, 05-400 Otwock. 7
* dodatkowe informacje mozna uzyskaé w sekretariacie ZGM lub telefonicznie: (2? 7793099(
/

Otwock, dnia 7 lipca 2023 r.

rttomiej Koztowskj
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