SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA
»,Na Skraju”

02-777 Warszawa ul. Kulczynskiego 14 « Tel. Centr.: 22 643-41-65
www.naskraju.pl « e-mail: sekretariat@naskraju.pl

Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,,Na Skraju”
02 - 777 Warszawa, ul. Kulczyniskiego 14
zatrudni na stanowisko: Specjalista ds. organizacyjno-samorzadowych

w petnym wymiarze czasu pracy

Gioéwne obowigzki pracownika:

1.

8.
9.

Wykonywanie obowigzkéw dotyczacych spraw organizacyjno-samorzgdowych Spoétdzielni,
w tym obstuga organdw samorzgdowych i wspétpraca z obstugg prawna.

Koordynacja dziatan firm wspdtpracujacych ze Spétdzielnig w zakresie: obstugi informatycznej,
prawnej, RODO, komunikacji i wizerunku, strony internetowej, archiwizacji, systeméw
informatycznych i urzagdzen wspomagajgcych prace i organizacje wewnetrzng Spoétdzielni.
Przygotowywanie, kontrola tresci, weryfikacja, aktualizacja i zamieszczanie informacji na
stronie internetowej Spoétdzielni.

Aktualizacja danych o zmianach dotyczacych biezgcego funkcjonowania Spétdzielni, nowych
rozwigzaniach, zaleceniach Zarzadu w formie przyjetej w Spétdzielni.

Nadawanie i zamykanie uprawnien dla pracownikéw Spétdzielni.

Przygotowanie Walnego Zgromadzenia Cztonkdw Spodtdzielni.

Porzadkowanie dokumentacji elektronicznej i papierowej w zakresie organizacyjno-
samorzgdowym.

Biezgca wspodtpraca z opiekunem klubu osiedlowego.

Dorazne zastepstwa w sekretariacie.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Zarzad Spoétdzielni.

Wymagania:

1.

2.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane prawo, administracja) lub srednie i co najmniej 3 letnie
doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Mile widziana znajomos¢ ustawy o spoétdzielniach mieszkaniowych i prawa spoétdzielczego.



3. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: MS Office.

4. Zdolnosci organizacyjne.

5. Motywacja i samodzielnos¢ w dziataniu, odpowiedzialno$¢, nastawienie na szukanie
rozwigzan.

6. Woysoka kultura osobista i umiejetnosci komunikacyjne.

To oferujemy
1. Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2. Dofinansowanie do wypoczynku,
3. Ciekawa i wymagajaca duzej samodzielnosci prace,
4. Przyjazng atmosfere.

Oferte zawierajacg CV nalezy wystaé w terminie do dnia 07.01.2024 r. za posrednictwem portalu
pracuj.pl albo ztozy¢ w sekretariacie Spétdzielni, pok. nr 4 ul. Kulczyriskiego 14, 02-777 Warszawa.

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych Kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2016/679 — dalej jako ,RODO”,

informujemy, iz:Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spétdzielnia Mieszkaniowa ,Na Skraju”, 02 — 777

Warszawa, ul. Kulczyrskiego 14, tel.: (22) 643-41-65, e-mail: sekretariat@naskraju.pl

1.

10.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22! Kodeksu pracy) beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, natomiast
pozostate dane, np. zdjecie, wskazane przez Panig/Pana dane do kontaktu oraz inne informacje zawarte w cv lub liscie
motywacyijnym, na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Jezeli w dokumentach aplikacyjnych zawrze Pani/Pan dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (np. informacje
o stanie zdrowia, niepetnosprawnosci) konieczna bedzie Pani/Pana pisemna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 30 dni po zakoriczonym procesie rekrutacji.

Jesli wyrazi Pani/Pan na to zgode, Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu przysztych rekrutacji przez okres 1 roku lub
krdcej jesli wycofa Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych.

W celu odwotania zgody na przetwarzanie danych do celdw rekrutaciji nalezy wysta¢ wiadomos¢ na podany wyzej adres
mailowy Administratora.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty Swiadczace dla Administratora ustugi informatyczne (np.
hosting skrzynek mailowych) na podstawie stosownych uméw oraz podmioty upowaznione do otrzymania danych
osobowych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé
W postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu oraz nie
beda przekazywane poza teren Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
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Oswiadczenie zgody:

Jesli wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych po zakoriczeniu obecnego procesu rekrutacyjnego na
potrzeby rekrutacji w przysztosci, prosimy o zawarcie w dokumentach aplikacyjnych oswiadczenia zgody o nastepujacej
tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Spoétdzielnia Mieszkaniowa
»,Na Skraju” z siedzibg w Warszawie na potrzeby przysztych proceséw rekrutacji, w tym réowniez na inne stanowiska. Mam
Swiadomos¢, ze moja zgoda moze by¢ wycofana w kazdym czasie”.
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