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Dyrektor Zakladu Ustug Komunalnych w Ozarowie Mazowieckim

oglasza nabér na stanowisko referenta/podinspektora/inspektora w dziale

—

N

administracji
Nazwa i adres jednostki:
Zaktad Ustug Komunalnych w OZarowie Mazowieckim
ul. Poznanska 165, 05-850 Ozaréw Mazowiecki

Wymiar czasu pracy: 1 etat

. Rodzaj umowy: umowa o prace

. Warunki pracy:

e Czas pracy — 40 godzin tygodniowo,

e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e Do miejsca pracy prowadzg schody oraz winda,

o Podstawowe wyposazenie stanowiska stanowig: zestaw komputerowy
wraz z oprogramowaniem oraz inne elektryczne urzgdzenia biurowe,

o Wiekszos¢ obowigzkow jest wykonywana w pozycji siedzgcej.

Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

. Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzgcej, z

jednoczesnym przekazywaniem korespondencji do poszczegolnych komorek
jednostki (udziat we wdrozeniu elektronicznego obiegu dokumentéw EZD).
Obstuga wszelkiego typu kanatow komunikacji, w tym: edoreczenia, skrzynka
email.

Wspdtpraca z dyrektorem jednostki w zakresie korespondencji.

Prowadzenie wykazu lokali, wtascicieli i najemcow w lokalach wyodrebnionych
i weryfikowanie stanu prawnego i faktycznego lokali i nieruchomosci.
Sporzgdzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, aneksow
zwigzanych z tymi umowami, wynikajgcych ze zmiany czynszu i innych optat,
informacji o zmianie stawek czynszu, zaliczek i innych optat w
administrowanym zasobie mieszkaniowym oraz weryfikacja dochodéw
najemcow.

Udziat w przygotowaniu materiatow na zebrania wspoélnot mieszkaniowych.
Nadzorowanie trwajgcych uméw ze szczegolnym uwzglednieniem terminéw w
nich zawartych, w tym polis ubezpieczeniowych oraz umow swiadczenia ustug
telekomunikacyjnych — telefony stuzbowe pracownikoéw, oraz
teleinformatycznych, energii cieplnej, wody i gazu, ustug kominiarskich,
odprowadzania sciekow i wywozu $mieci.

Prowadzenie rejestru uméw oraz wprowadzanie danych do centralnego
rejestru uméw (CRU od 01.07.2026r.).

Niezwioczne sporzgdzanie wnioskow dla dziatu ksiegowosci o zaangazowanie
umow.



VI. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1.
2.

3.

ook

9

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych.

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe, kandydat nie moze by¢ skazany
prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

Doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy.

Wyksztatcenie minimum srednie.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz
urzadzen biurowych.

7. Punktualnosé.
8.

Doktadnosc¢ i rzetelnosé.
Samodzielnosé.

10.Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
11.Umiejetnos¢ pracy w zespole.
12.Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.
13.Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Wyksztatcenie wyzsze.
Doswiadczenie w pracy w administraciji.

VIl. Osoba zatrudniona otrzymuje:

VIIL.

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w
zalezno$ci od udokumentowania stazu pracy,

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”,

Dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika,

Mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia,

Mozliwos¢ przystgpienia do pracowniczej kasy pozyczkowej,

Mozliwos¢ udziatu w réznych formach doskonalenia zawodowego (w tym
jezykowego),

Pakiet profilaktycznej opieki zdrowotne;j.

Mozliwos¢ przydziatu miejsca parkingowego dla os6b zmotoryzowanych.

Wykaz dokumentow, ktore powinna zawieraé oferta:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznychi o
niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych (wzér w zatgczeniu do
ogtoszenia)

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie
zawodowe,

kwestionariusz osobowy (wzér w zatgczeniu),



IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 05.03.2026r.
2. Decyduje data wptywu oferty do Zaktadu Ustug Komunalnych.
3. Miejsce sktadania dokumentow:

Zaktad Ustug Komunalnych w Ozarowie Mazowieckim
ul. Poznanska 165, 05-850 Ozaréw Mazowiecki

4. Oferty nalezy sktadac:
e w pokoju 205,
e za posrednictwem poczty.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Naboér na
stanowisko refenta/podinspektora/inspektora w dziale administracji”
Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

X. Inne informacje

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w ZUK w Ozarowie Mazowieckim, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2. Po uptywie terminu ztozenia dokumentéw informacja o wyniku naboru podana
zostanie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Ozaréw Mazowiecki (www.bip.ozarow-mazowiecki.pl) oraz
na stronie internetowej ZUK (www. zuk.ozarow-mazowiecki.pl).

3. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora ZUK w
Ozarowie Mazowieckim.

4. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Ozarow Mazowiecki, dn. 23.02.2026r. Dyrektor Zakladu Uslug Komunalnych
Dariusz Zemla



