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Warszawa, 23.07.2025 r.

Spoétdzielnia Budowlano-Mieszkaniowa STOKLOSY
ul. Jastrzebowskiego 22, 02-786 Warszawa
ogtasza nabér na stanowisko:
Specjalista ds. przetargow i inwestycji
Do ramowego zakresu pracy na w/w_stanowisku w sprawach zwiazanych z przetargami,
w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowanie i organizacja od strony formalno-prawnej przetargdbw na wykonanie prac
Zlecanych przez Spétdzielnie, wspdtpraca z Dziatem Ksiegowym w zakresie zwrotu wadium,

2) nadzér nad prawidtowoscig kompletowania dokumentow przetargowych przez komorki
organizacyjne lub osoby zajmujgce samodzielne stanowiska podlegte bezposrednio czionkowi
Zarzadu zainteresowane przeprowadzeniem przetargu,

3) obstuga komisji przetargowych,

4) nadzér nad prowadzonym archiwum dokumentébw w sprawach przetargébw oraz ewidencji
wypozyczanej dokumentacji,

5) prowadzenie ewidencji i weryfikacja realizacji wydawanych zezwolen na wykonanie robot,

przebudéw inadbudéw, sygnalizowanie Dziatowi Technicznemu i Eksploatacyjnemu

nieprawidtowosci wystepujacych w tym zakresie,

przygotowywanie we wspotpracy z inspektorami nadzoru projektow pism wychodzacych,

prowadzenie elektronicznego rejestru kosztow,

rejestracja elektroniczna faktur w ciggu 1 dnia od daty zatwierdzenia faktury,

prowadzenie elektronicznego wykazu wykonanych robot remontowych z terminami uptywu

gwarancji oraz sporzadzanie Kierownikom odpowiednich Dziatbw comiesigcznych wykazéw

prac, w ktorych termin gwarancji uptywa za dwa miesigce kalendarzowe,

10) biezaca wspdtpraca z inspektorami nadzoru i wykonawcami w zakresie usuwania stwierdzonych
w okresie gwarancji usterek,

11) przygotowywanie propozycji do planu gospodarczo - finansowego,

12) przygotowywanie projektéw sprawozdan z realizacji planu gospodarczo-finansowego -
w zakresie pracy stanowiska w ciggu 1 miesigca po uptywie kazdego kwartatu.
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Do ramowegqo zakresu pracy na w/w stanowisku w sprawach zwiazanych z inwestycjami,
w szczegodlnosci nalezy:

1) rozpoznawanie mozliwosci i warunkdw przysztych inwestycji oraz rynku wykonawstwa
budowlanego,

2) uzyskiwanie decyzji niezbednych do rozpoczecia budowy (0 warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, pozwolen na budowe) oraz przygotowywanie, we wspdtpracy z
Dziatem Technicznym, projektow budowlanych, wykonawczych i powykonawczych, wycen lub
kosztorysow,

3) organizowanie postepowan przetargowych na prace projektowe i realizacje (wykonanie) lub na
wybor inwestora zastepczego,

4) przygotowanie umdw o prace projektowe i o roboty budowlane,

5) zgtaszanie, stosownym organom, zakofczenia inwestycji i uzyskiwanie pozwolen na uzytkowanie
wybudowanych obiektow oraz przekazywanie stosownym komdrkom do eksploataciji,

6) kompletowanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej prowadzonych inwestycii.

7)  Monitorowanie dostepnosci, poszukiwanie $rodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych (np.
fundusze UE, programy rzadowe i samorzadowe) na inwestycje (np. dobudowa wind,
termomodernizacja, OZE).
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Wymagania:
o Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.
o Dos$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (preferowane w spoétdzielni
mieszkaniowej).
e Znajomos$c¢ zasad funkcjonowania spétdzielni mieszkaniowych.
o Biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych (Microsoft Office).
o Sumiennos¢, doktadno$¢, umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

Oferujemy:
o Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.
e Umowe zlecenie.
o Stabilne warunki zatrudnienia.

Wymagane dokumenty:
e CV z przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia.
o Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje.
o Dokumenty potwierdzajgce staz pracy.

Prosimy o dotgczenie do CV nastepujacej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Spétdzielnie Budowlano-
Mieszkaniowg STOKLOSY z siedzibg w Warszawie, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781). Wyrazam réwniez zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji.”

Zgtoszenia mozna sktadac:
o o0sobiscie w siedzibie Spdtdzielni (ul. Jastrzgbowskiego 22, 02-786 Warszawa) w godzinach
pracy:
poniedziatek: 8:00-18:00,
wtorek—czwartek: 8:00-16:00,
pigtek: 8:00-14:00
e listownie na adres siedziby
o elektronicznie na adres: sekretariat@stoklosy.com.pl
Termin sktadania aplikacji: do 18.08.2025 r.
Zastrzegamy sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych jest Spotdzielnia 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 rekrutacji (podstawa prawna: 221 1 kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c.
Rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej
,Rozporzadzenie”) w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego 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 bedg
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
ktoragkolwiek z wyzej wskazanych zgdd, przystugiwaé 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 cofngé 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 rekrutacji, jest
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dobrowolne i nie wplywa na mozliwos¢ udziatu w rekrutacji (nie bedzie podstawg
niekorzystnego traktowania kandydata i nie bedzie stanowito przyczyny uzasadniajgcej
odmowe zatrudnienia). Dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji bedag
przetwarzane przez okres trwania catego procesu rekrutacyjnego, a dane przetwarzane w
oparciu o zgode na przyszie rekrutacje przez okres dwéch lat. W razie cofniecia zgody na
przyszte rekrutacje dane te zostang niezwlocznie usuniete. Przewidywane kategorie
odbiorcéw danych: Specjalista ds. Ksiegowych i Kadrowo—Ptacowych, pracownik przyjmujgcy
aplikacje oraz kadra kierownicza decydujgca o zatrudnieniu. Dane osobowe nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego. Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym
z wyjatkiem przypadkdéw 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 bedg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany w celu podejmowania decyzji w tym profilowania.



