) Warszawa, 11.07.2024 r.
STO SPOLDZIELNIA BUDOWLANO-MIESZKANIOWA
KLOSY STOKLOSY

ogtasza nabdr na stanowisko
SPECJALISTY DO SPRAW ORGANIZACYJNO-SAMORZADOWYCH

(w petnym wymiarze czasu pracy)

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedg nalezaty:
1. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji organizacyjnej w Spétdzielni, w tym:
1) Spraw dotyczacych aktualizacji danych Spétdzielni w Krajowym Rejestrze Sgdowym,
2) przygotowanie stosownej dokumentacji do wnioskow o zmiane wpisow w Krajowym Rejestrze Sgdowym,
3) archiwizowanie dokumentacji organizacyjnej Spotdzielni.
2. Pomoc w opracowaniu projektow umow, zlecen i wnioskow w zakresie pracy Dziatu.
3. Kompletowanie materiatow z przeprowadzanych lustracji.
4. Prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych Prezesa Zarzadu takich jak: zarzadzenia, polecenia
stuzbowe i pisma okélne.
5. Pomoc w przygotowaniu projektdw harmonogramu prac zwigzanych z organizacjg Walnego Zgromadzenia
oraz projektéw uchwat i innych materiatéw, ktére bedg przedmiotem obrad WZ.
6. Pomoc w opracowaniu, w zakresie pracy Dziatu, danych do projektu prowizorium oraz do projektu planu
gospodarczo — finansowego.
Pomoc w sporzadzeniu sprawozdan z wykonania planu gospodarczo-finansowego w zakresie dziatania Dziatu.
Podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w wyznaczonym zakresie kosztéw.
Przygotowanie projektow pism na polecenie cztonkow Zarzadu.
0. Wspotdziatanie z innymi pracownikami Dziatu przy organizowaniu posiedzen organow statutowych Spotdzielni.
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Wymagania:
o Wyksztatcenie wyzsze lub Srednie;
e  Minimum 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku w spétdzielni mieszkaniowej;
e Znajomos¢ ustawy o spoétdzielniach mieszkaniowych oraz prawa spotdzielczego oraz umiejetnosé praktycznego
postugiwania sie aktami prawa;
¢ Biegta obstuga komputera ( Microsoft Office)
Forma zatrudnienia:
¢ Umowa o prace;

Wymagane dokumenty:
o CV z przebiegiem pracy zawodowej;
o Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje;
o Dokumenty potwierdzajgce dotychczasowy staz pracy;
¢ Oczekiwania finansowe.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli ,Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Spotdzielnie Budowlano —
Mieszkaniowg STOKLOSY z siedzibg w Warszawie ul. Jastrzebowskiego 22, 02-786 Warszawa, w celu realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) Ponadto, wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Spétdzielnie
Budowlano — Mieszkaniowg STOKLOSY, réwniez w celu realizacji przysztych proceséw rekrutacyjnych”.

Dokumenty mozna sktada¢ w siedzibie SBM STOKLOSY w dni robocze od godz. pracy Spoétdzielni (poniedziatek
w godz. 8.00-18.00, wtorek, $roda i czwartek 8.00 — 16.00, w pigtek 8.00 — 14.00) lub przesta¢ na adres: SBM STOKLOSY
ul. Jastrzebowskiego 22, 02-786 Warszawa badz przesta¢ drogg elektroniczng na adres: zarzad @stoklosy.com.pl

Aplikacje mozna sktadaé do 16.08.2024 r.
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.

Administratorem danych osobowych jest Spétdzielnia Budowlano — Mieszkaniowa STOKLOSY z siedzibg w Warszawie przy
ulicy Jastrzebowskiego 22, 02-786 Warszawa tel. 225453020 e-mail: sekretariat@stoklosy.com.pl (dalej: ,administrator”).
Dane osobowe w zakresie wymienionym w art. art. 222 1 kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu: realizacji procesu rekrutaciji
(podstawa prawna: 22'1 kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c. Rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych



mailto:zarzad@stoklosy.com.pl
mailto:sekretariat@stoklosy.com.pl

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych — dalej ,Rozporzadzenie”) w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.
A jezeli wyrazi Pani/Pan na to dobrowolng zgode zawartg w formularzu aplikacyjnym Pani/Pana dane osobowe beda
przetwarzane takze w celu prowadzenia przysztych rekrutacji (podstawa prawna: 222 1kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit.
a Rozporzadzenia). Jezeli wyrazi Pani/Pan ktérgkolwiek z wyzej wskazanych zgéd, przystugiwa¢ bedzie Pani/Panu prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem. Zgode mozna cofnaé poprzez pisemny wniosek do Administratora Danych Osobowych Podanie
danych osobowych, o ktérych mowa powyzej jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w rekrutacji. Wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia przysztych rekrutaciji, jest dobrowolne i nie wptywa na mozliwosé
udzialu w rekrutacji (nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania kandydata i nie bedzie stanowito przyczyny
uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia). Dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji bedg przetwarzane przez
okres trwania catego procesu rekrutacyjnego, a dane przetwarzane w oparciu 0 zgode na przyszie rekrutacje przez okres
dwoch lat. W razie cofniecia zgody na przyszie rekrutacje dane te zostang niezwtocznie usuniete. Przewidywane kategorie
odbiorcéw danych: Specjalista ds. Ksiegowych i Kadrowo—Ptacowych, pracownik przyjmujacy aplikacje oraz kadra kierownicza
decydujgca o zatrudnieniu. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego. Dane nie beda udostepniane
podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa. Przystuguje Pani/Panu prawo do
zgdania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczgcych swojej osoby, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu oraz prawo do przenoszenia danych. Przystuguje Pani/Panu takze
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych albo Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych). Informuje, iz Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu
podejmowania decyzji w tym profilowania.



