SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA
,Na Skraju”

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

Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Na Skraju”

02 — 777 Warszawa, ul. Kulczynskiego 14
zatrudni na stanowisko:
Stanowisko ds. koordynacji Dzialalnosci Kulturalno-Oswiatowej
(dziatalnos¢ kulturalno-oswiatowa, projekty zewnetrzne i komunikacja)

w pelnym wymiarze czasu pracy

Glowne obowiazki pracownika:

* Planowanie, organizacja i realizacja zaje¢ kulturalnych, edukacyjnych oraz integracyjnych dla
mieszkancow.

* Opracowywanie rocznych 1 miesigcznych planéw pracy klubu oraz zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania klubu zgodnie z celami statutowymi Spotdzielni.

* Organizacja warsztatoOw, spotkan tematycznych, wydarzen okoliczno$ciowych oraz imprez
osiedlowych.

» Wspotpraca z instruktorami, animatorami oraz osobami prowadzacymi zajecia.
» Nadzor nad przebiegiem zaje¢ 1 wydarzen oraz monitorowanie frekwencji uczestnikow.

* Praca ze spolecznos$cia lokalng, rozpoznawanie potrzeb mieszkancéw i dostosowywanie
oferty klubu do oczekiwan spotecznos$ci, integracja mieszkancéw oraz wspieranie inicjatyw
oddolnych.

* Budowanie i utrzymywanie dobrych relacji z uzytkownikami klubu oraz partnerami
lokalnymi.

» Nawigzywanie 1 utrzymywanie wspOlpracy z instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi,
instytucjami kultury, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi partnerami lokalnymi.



* Pozyskiwanie Srodkow finansowych na dzialalno$¢ kulturalno-o$Swiatowa ze zrodel
zewnetrznych, w szczego6lnosci z budzetu m.st. Warszawy, programow grantowych,
konkurséw ofert, instytucji kultury oraz innych podmiotéw publicznych i niepublicznych.

* Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie, ofert konkursowych i projektow
grantowych, a takze udzial w ich realizacji, monitorowaniu i rozliczaniu.

* Inicjowanie i rozwijanie partnerstw projektowych oraz dziatah wspoHinansowanych o
charakterze kulturalnym, edukacyjnym i integracyjnym.

* Pozyskiwanie, angazowanie i1 koordynowanie wolontariuszy, lideréw lokalnych oraz osob
realizujgcych dziatania w formule nieodptatnej lub partnerskie;.

* Prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej Spoldzielni w zakresie
dzialalnosci klubu oraz przygotowywanie tresci informacyjnych i zapowiedzi wydarzen.

* Prowadzenie profili klubu / Spoéldzielni w mediach spolecznosciowych, w tym
przygotowywanie postéow, relacji, informacji o wydarzeniach oraz dokumentowanie
dzialan (np. zdjecia, krotkie opisy).

* Informowanie mieszkancow o ofercie klubu poprzez ogloszenia, plakaty, media
spoteczno$ciowe oraz stron¢ internetowa Spotdzielni; przygotowywanie materiatéw
informacyjnych i promocyjnych oraz dbanie o pozytywny wizerunek klubu i Spotdzielni.

* Prowadzenie dokumentacji dziatalnosci klubu, w tym list obecnosci, sprawozdan i raportow;
wspotudziat w planowaniu i rozliczaniu budzetu klubu oraz nadzér nad wyposazeniem klubu i
przestrzeganiem obowigzujacych regulamindw.

» Zapewnienie bezpiecznych warunkéw korzystania z klubu, dbanie o porzadek i wlasciwe

uzytkowanie pomieszczen oraz przestrzeganie przepisow BHP i zasad ochrony danych
osobowych.

Wymagania:
* Wyksztatcenie minimum $rednie.

» Mile widziane do$§wiadczenie zawodowe w Spoétdzielni Mieszkaniowej lub na podobnym
stanowisku zwigzanym z dziatalno$cig kulturalna, spoteczna lub edukacyjna.

* Mile widziana znajomo$¢ ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych oraz prawa
spotdzielczego.

* Mile widziane doswiadczenie w pozyskiwaniu Srodkow zewnetrznych (granty, dotacje,
konkursy ofert) lub udzial w realizacji projektéow finansowanych ze Srodkéw publicznych.

* Umiejetnos¢ przygotowywania wnioskow projektowych, harmonogramow i budzetéw
projektow kulturalnych lub spolecznych bedzie dodatkowym atutem.



* Podstawowa umiejetnos¢ prowadzenia strony internetowej oraz mediéw
spolecznosciowych (tworzenie i redagowanie tresci).

* Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office).

» Zdolno$ci organizacyjne, samodzielno$¢, odpowiedzialno§¢ 1 dobra komunikacja
interpersonalna.

» Wysoka kultura osobista.

Oferujemy:
* Zatrudnienie na podstawie umowy o praceg.

» Mozliwo$¢ korzystania z funduszu socjalnego.

Oferte zawierajacg CV nalezy sktada¢ w sekretariacie Spotdzielni, pok. nr 4 ul. Kulczynskiego

14, 02-777 Warszawa.

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych Kandydatow do pracy

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

Administrator i Inspektor Ochrony Danych Osobowych

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

2. Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢
skontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod@naskraju.pl.

Cele i podstawy przetwarzania

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art.
221 Kodeksu pracy) bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, natomiast pozostale dane, np.
zdjecie, wskazane przez Pania/Pana dane do kontaktu oraz inne informacje zawarte w
Pani/Pana aplikacji, na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktora moze
zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania i mozliwo$¢ odwolania zgody

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



5. W celu odwolania zgody na przetwarzanie danych do celow rekrutacji nalezy
wysla¢ wiadomos$¢ na podany wyzej adres mailowy Administratora lub Inspektora
Ochrony Danych.

Odbiorcy danych

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty swiadczace dla
Administratora ushugi informatyczne, prawne i doradcze na podstawie stosownych umow
oraz podmioty upowaznione do otrzymania danych osobowych na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa.

Prawa osob fizycznych

7. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofni¢cia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofni¢ciem.

8. Przystluguje 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

0. 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

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