Zatacznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 16/2022

Dyrektora ZGN Biatoteka m.st. Warszawy
z dnia 28 grudnia 2022 r.

SNEY Dyrektor
Zaktadu Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Biatoteka m.st. Warszawy
ogtasza nabér kandydatéw na woine urzednicze stanowisko
w Zaktadzie Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Biatoteka m.st. Warszawy
Nazwa stanowiska Inspektor w Referacie ds. gospodarowania zasobem

Nr ref. ZGN-11.111.2.2026
Termin sktadania dokumentéw: 18-09-2026

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Gtéwne odpowiedzialnosci:

e obstuga uzytkownikéw administrowanych nieruchomosci w zakresie wykonywanych zadan,

e przygotowywanie merytorycznych i terminowych odpowiedzi na pisma w zakresie obowiazkéw i posiadanych kompetencji oraz
prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie powierzonego stanowiska,

o biezace uzupetnianie, aktualizacja oraz weryfikacja danych w ewidencjach,

e przygotowywanie zestawien i sprawozdan,

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z najmem lokali,

e kontrolowanie wtasciwego uzytkowania nieruchomosci,

e nadzér nad realizacjg zawartych umoéw eksploatacyjnych,

e opis merytoryczny faktur i rachunkéw oraz potwierdzanie faktycznie wykonanych ustug, dostaw, robét, zgodnie z wtasciwoscig referatu.

Charakterystyka pracy:

e Praca w warunkach biurowo terenowych;

e Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczacych ww. zadari oraz m.in. nastepujacych aktéw prawnych:
Ustawy o ochronie praw lokatoréw, o wtasnosci lokali, prawo zaméwieri publicznych, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku Zaktadu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Wejscie do budynku wyposazone w podjazd dla wézkdow.
Budynek wyposazony w winde dostosowang do wézkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzer biurowych, bezposrednim przyjmowaniem
interesantéw, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz w terenie. Na stanowisku pracy brak jest
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wynagrodzenie: na wynagrodzenie pracownika sktadaja sig pensja zasadnicza, dodatek stazowy, trzynasta pensja, nagrody jubileuszowe,
premie uznaniowe, ryczatt na samochdd prywatny wykorzystywany do jazd stuzbowych. Jest mozliwo$¢ skorzystania z ubezpieczen
grupowych oraz éwiadczen socjainych. Szczegétowe informacje mozna uzyskaé pod adresem biuro@zgnbialoleka.waw.pl

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie wyzsze,

e minimum 2 letnie dowiadczenie zawodowe (stosunek pracy, umowa cywilnoprawna),

e doswiadczenie zawodowe w administrowaniu nieruchomosciami,

o niekaralnoéé za umyséine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),

¢ znajomoé¢ regulacji prawnych z zakresu: gospodarki nieruchomosciami, wtasnosci lokali, ustawy o ochronie praw lokatoréw, samorzadu
gminnego, ochrony danych osobowych;

e znajomosé procedur administracyjnych i problematyki zwigzanej z funkcjonowaniem administracji samorzadowej, w tym zarzadzen
Prezydenta m.st. Warszawy w zakresie zarzadzania zasobem m.st. Warszawy,

¢ zdolnosci organizacyjne, obowiazkowo$¢, systematycznosé, zaangazowanie, doktadnosé, samodzielno$é, zdyscyplinowanie, bezstronnosé,
umiejetnoéé stosowania odpowiednich przepiséw, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

e znajomosc¢ obszaru Dzielnicy Biatoteka,

¢ dysponowanie pojazdem z mozliwoscig wykorzystania do jazd stuzbowych,

e petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sig réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych — wymagana biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie),




Wymagania dodatkowe:
e  znajomos¢ systeméw Granos i SEIZBIL,
e kursy, szkolenia, pogtebiajace wiedze z zakresu wymaganego przy niniejszej rekrutacji.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spoleczne]j oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nitszy ni2 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

& curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j;

o list motywacyjny zawierajacy zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji;

¢ kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

o kserokopia swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

o kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci;

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie; o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe; o nieposziakowanej opinii.

Szczegbtowe informacje dotyczace wymaganych dokumentéw dostgpne s pod adresem: https://bialoleka um.warszawa.pi/waw/zgn-
bialoleka/ w zaktadce praca.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw poczta, droga elektroniczng lub osobiscie w siedzibie Zaktadu

w terminie do dnia 18-09-2026 r. do godziny 10:00.

Poprzez ztozenie dokumentéw aplikacyjnych pocztg lub osobiscie, rozumie sig wlasnorgcznie podpisane dokumenty umieszczone

w zamknietej kopercie zaadresowanej: Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Biatoteka m.st. Warszawy, 03-042 Warszawa
ul. Marywilska 44 — z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Inspektora (ZGN-11.111.2.2026)".

W przypadku zastosowania drogi elektronicznej w formie pliku PDF, JPG lub JPEG za posrednictwem platformy ePUAP (adres:
/ZGNBialoleka/SkrytkaESP), platformy e-doreczenia (adres: AE:PL-43160-16116-UFWCU-31) opatrzone podpisem zaufanym, podpisem
osobistym bad? podpisem kwalifikowanym.

0 dotrzymaniu terminu dostarczenia decyduje data wptywu dokumentéw do Zakfadu.
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miejscowos¢ data

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

adres zamieszkania osoby sktadajgcej oswiadczenia

nr ref: (ZGN-11.111.2.2026).

Oswiadczenie

W zwigzku z ubieganiem sig o zatrudnienie w Zaktadzie Gospodarowania Nieruchomosciami
w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy, w trybie okreslonym w Ustawie z dnia 21.11.2008 r.

o pracownikach samorzadowych,
Na StANOWISKU ... e aes o o¥ e cuuusnee s tbamuanasauann

e os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo .........eiccvciceinrenenenenciieenen,

czytelny podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie

e ojwiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych

czytelny podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie

e oswiadczam, ze nie bytem/-tam skazany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

czytelny podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie



d data

w,

Miejscowo.

adres zamieszkania osoby sktadajqcej oswiadczenia

nrref: ZGN-11.111.2.2026

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami
w Dzielnicy Biatoteka m.st. Warszawy moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w zwigzku z prowadzonym naborem na StaNOWISKO .......cccecrercvineiinin s

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

czytelny podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie



Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia nr 16/2022

Dyrektora ZGN Biatotgka m.st. Warszawy
z dnia 28 grudnia 2022 r.

Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji w Zaktadzie Gospodarowania Nieruchomosciami
w Dzielnicy Biatoteka m.st. Warszawy oraz zgoda na przetwarzanie danych innych niz te, ktére sg
konieczne w rekrutacji do przetwarzania

1. Administratorem Pani/a danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest Zaktad
Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Biatoteka m.st. Warszawy, ul. Marywilska 44,
03-042 Warszawa.

2. W celu skorzystania ze swoich praw dotyczgcych danych osobowych nalezy skontaktowaé sie
z Inspektorem ochrony danych, e-mail: iod@zgnbialoleka.waw.p! .

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze.

Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw
prawa, jest niezbedne, aby uczestniczyé w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni
dobrowolne i nie wptywa na proces rekrutaciji.

5. Przetwarzanie podanych przez Pana/ig danych odbywa sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych (art. 6 ust. 1 lit. c oraz
art. 10 RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach, jak niekaralnosé, czy informacja
o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO) - w zakresie
danych niewymaganych przepisami prawa, przy czym zgoda moze zosta¢ odwotana w
dowolnym momencie bez wptywu na dalszy proces rekrutacji.

6. Ma Pan/i prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do zgdania przenoszenia danych.

7. Panifa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakoriczeniu procesu rekrutaciji.

8. Pani/a dane mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie
przepisOw prawa, w szczegdinosci w zwigzku z ogtoszeniem wynikéw naboru, dane moga by¢
upublicznione w BIP administratora.

9. Przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na sposéb przetwarzania
realizowany przez Administratora.

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza wymagane

przepisami, ktorych podanie nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, {jak wizerunek,

zainteresowania, stan zdrowia), prosze zamiesci¢ ponizsza zgode:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza wymagane

przepisami prawa, podanych w zatgczonych dokumentach aplikacyjnych, przez Zaktad

Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Biatoteka m.st. Warszawy. Jestem swiadomy/a, ze

podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, podaje je dobrowolnie, aby zostaty

uwzglednione przez administratora w ocenie mojej kandydatury.



