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 pracownika na stanowisko:

Specjalista ds. technicznych
w pefnym wymiarze czasu pracy

Gtéwne obowiagzki pracownika:

1.

10.
11.
12.
13.

Dbatos¢ o stosowanie przez pracownikéow Dziatu Technicznego obowigzujgcych w Spoétdzielni
drukéw zamowien, zlecen, wnioskow itd.

Odbidr i koordynowanie korespondencji dekretowanej do Dziatu Technicznego z sekretariatu
Zarzadu, wpisywanie jej do dziennika korespondencji w dziale, dystrybucja do poszczegdlnych
pracownikéw dziatu technicznego na podstawie dekretacji kierownika DT, koordynowanie
termindéw udzielania odpowiedzi.

Prowadzenie rejestru umow i zlecen wystawianych przez inspektoréw dla wykonawcéw.
Uzyskiwanie od inspektoréw informaciji o ich zrealizowaniu.

Wspdtpraca z inspektorami w przygotowywaniu przetargéw pod wzgledem formalnym
poprzez dotrzymywanie termindw wynikajacych z Regulaminu Przetargéow dla Spoétdzielni
Mieszkaniowej.

Prowadzenie ewidencji zadan proponowanych do realizacji przez kierownika DT, inspektoréw,
Zarzad, Rade Nadzorczy, Rady Osiedli, Rady Domowe, ktére powinny sie znalez¢ w Planie
Remontéw w kolejnym roku kalendarzowym.

Kompletowanie i opracowywanie materiatdw na posiedzenia Zarzadu i Rady Nadzorczej z DT
w przypadku takiej potrzeby.

Uczestnictwo w przygotowaniu planu remontéw na kolejny rok kalendarzowy poprzez
prowadzenie tabel w Excelu a w przysztosci w programie Papirus SQL firmy Softhard.
Rozsytanie zapytan ofertowych przygotowanych przez inspektoréw, kompletacja ofert.
Zgtaszanie konserwatorowi awarii na podstawie informacji od mieszkancéw jesli zaistnieje taka
koniecznosé.

Wspodtpraca i pomoc inspektorowi budowlanemu opiekujgcemu sie osiedlami.

Odbieranie telefonéw od mieszkancéw, korespondencja z radami domowymi i osiedlowymi.
Obstuga systemu informatycznego Papirus SQL.

Wykonywanie innych polecen przetozonego.



Wymagania:

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze (mile widziane techniczne).

Znajomos¢ zagadnien z zakresu dziatania spétdzielni mieszkaniowych mile widziana.
Doswiadczenie zawodowe minimum roczne.

Samodzielnos¢, odpowiedzialno$é i komunikatywnosé.

e wnN e

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera. Bardzo dobra znajomos¢ pakietu Office w tym (Excel,
Word).

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

7. Umiejetnosc¢ tworzenia zestawien, sprawozdan, przygotowywania odpowiedzi na pisma.

8. Samodzielna organizacja pracy.

To oferujemy

¢ Mozliwos$é zatrudnienia na podstawie umowy o prace.
¢ Mozliwosé korzystania z funduszu socjalnego.

Oferte zawierajgcg CV nalezy w terminie do dnia 17.08.2023 r. wystac¢ za posrednictwem portalu
pracuj.pl lub ztozy¢ w sekretariacie Spétdzielni, pok. nr 4 ul. Kulczyriskiego 14, 02-777 Warszawa.

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych Kandydatéw do pracy w Spétdzielni
Mieszkaniowej ,Na Skraju”

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

Administrator i Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spétdzielnia Mieszkaniowa ,,Na Skraju” z siedziba w Warszawie przy
ul. Stanistawa Kulczynskiego 14, 02-777 Warszawa, tel.: (22) 643-41-65, adres e-mail: sekretariat@naskraju.pl.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac pod adresem e-mail:
iod@naskraju.pl.

Cele i podstawy przetwarzania

Jezeli bierze Pani/Pan udziat w ogtoszonej rekrutacji na stanowisko na umowe o prace, Pani/Pana dane osobowe w
zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 221 Kodeksu pracy) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO, natomiast pozostate dane, np. zdjecie,
wskazane przez Panig/Pana dane do kontaktu oraz inne informacje zawarte w cv lub liscie motywacyjnym, na podstawie
Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli bierze Pani/Pan udziat w rekrutacji na stanowisko na umowe cywilnoprawna (umowa zlecenie, umowa o dzieto,
umowa o wspotpracy B2B, staz) dane osobowe bed3a przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
na podstawie czynnosci zmierzajacych do zawarcia umowy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO (dane niezbedne do zawarcia
umowy) oraz w przypadku podania danych innych niz niezbedne - na podstawie Pani/Pana zgody.



Jezeli wysyta Pani/Pan swoje dokumenty aplikacyjne za pomoca formularza ,,Dotacz do naszego zespotu!” zawartego na
stronie internetowej, Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane w celu przysztych rekrutacji na podstawie Pani/Pana
zgody (art.6. ust. 1 lit. a RODO).

Okres przechowywania i mozliwos$¢ odwotania zgody

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 zostaé
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, albo przekaze Pani/Pan swoje dokumenty aplikacyjne poprzez formularz ,,Dotacz do
naszego zespotu!” na stronie internetowej, Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu przysztych rekrutacji przez okres

1 roku lub krécej jesli wycofa Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych.

W celu odwotania zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji nalezy wysta¢ wiadomos¢ na podany wyzej adres
mailowy Administratora lub Inspektora Ochrony Danych.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé podmioty $wiadczace dla Administratora ustugi informatyczne (np.
hosting skrzynek mailowych, serwis oprogramowania, hosting serweréw) na podstawie stosownych uméw oraz podmioty
upowaznione do otrzymania danych osobowych na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Prawa os6b fizycznych

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

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Informacja o braku profilowaniu i braku przekazywania danych poza EOG

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

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 Spétdzielnie Mieszkaniowg ,,Na
Skraju” na potrzeby przysztych proceséw rekrutacji, w tym réwniez na inne stanowiska. Mam swiadomos¢, ze moja zgoda
moze by¢ wycofana w kazdym czasie”



