] Warszawa, 23.07.2025 r.
STO SPOLDZIELNIA BUDOWLANO-MIESZKANIOWA

KLOSY STOKLOSY

ogtasza nabdr na stanowisko
SPECJALISTY DO SPRAW OBStUGI RADY NADZORCZEJ

(w petnym wymiarze czasu pracy)

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedg nalezaty:

1.

Organizacja i obstuga techniczna Rady Nadzorczej, m.in.: prowadzenie dziennika korespondencji Rady
Nadzorczej (wychodzacej i przychodzacej).

2. We wspotpracy z Prezydium Rady Nadzorczej, przygotowywanie organizacyjno-techniczne posiedzenh
Prezydium i Rady Nadzorczej SBM STOKLOSY, w tym: prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci
Rady Nadzorczej, w tym Prezydium i Komisji Rady, sporzgdzanie protokotéw z posiedzen Rady Nadzorczej i
Prezydium.

3. We wspétpracy z przewodniczagcymi Komisji Rady lub ich zastepcami organizowanie pracy Komisji Rady
Nadzorczej, w tym m.in.: prowadzenie dokumentacji dotyczacej prac Komisji Rady Nadzorczej, sporzgdzanie
protokotéw z posiedzen Komisji Rady Nadzorczej.

4. Prowadzenie rejestru uchwat, postanowien i decyzji Rady Nadzorczej.

5. Przekazywanie do wiadomosci komérkom organizacyjnym Spétdzielni kopii uchwat i postanowien podjetych
przez Rade Nadzorcza.

6. Przygotowywanie projektow pism stanowigcych odpowiedZz Rady Nadzorczej na wystgpienia czionkow
Spotdzielni.

7. Archiwizacja wszelkich materiatow Rady Nadzorczej, Prezydium i Komisji Rady.

8. Prowadzenie rejestru cztonkéw Rady Nadzorczej z podziatem na petnione funkcje w Radzie Nadzorczej.

9. Przygotowywanie materiatow zrodtowych do sporzgdzenia sprawozdania z dziatalnosci Rady Nadzorczej w
danym roku kalendarzowym.

10. Sporzagdzanie stenograméw z posiedzen Rady Nadzorczej, Komisji Rady Nadzorczej oraz innych organdw
samorzgdowych Spétdzielni w zaleznosci od potrzeb.

11. Przygotowywanie sali konferencyjnej na posiedzenia Rady Nadzorczej.

12. Przygotowanie projektéw pism na polecenie cztonkéw Zarzadu.

13. Wspétdziatanie z innymi pracownikami Dziatu przy organizowaniu Walnego Zgromadzenia SBM STOKLOSY
oraz zebran cztonkéw, majgcych na celu wybor Rad Nieruchomosci.

14. Prowadzenie zaopatrzenia w: artykuty spozywcze niezbedne do reprezentacji i na posiedzenia Rady
Nadzorczej oraz materiaty eksploatacyjne do urzadzen wykorzystywanych do obstugi Rady Nadzorcze;j.

15. Przestrzeganie przepiséw i zasad Regulaminu Pracy, Bhp i ppoz., tajemnicy stuzbowej oraz prawidtowe
postepowanie z aktami stuzbowymi i ich wtasciwe zabezpieczanie przed dostepem 0sdb trzecich.

16. Wykonywanie innych polecen przetozonego nieobjetych niniejszym zakresem czynno$ci, w ramach zakresu
pracy Dziatu.

Wymagania:

1. Wyksztatcenie wyzsze lub Srednie;

2. Minimum 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku w spétdzielni mieszkaniowej;

3. Znajomos$c¢ ustawy o spétdzielniach mieszkaniowych oraz prawa spétdzielczego,

4. Umiejetnos¢ prawidtowego konstruowania na pismie zdan, formutowania wnioskéw, konkluzji,

5. Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem aktdéw wewnetrznych, logicznego myslenia,

6. Umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy i koordynowania pracy Rady,

7. Biegta obstuga komputera (Microsoft Office)

Forma zatrudnienia:
Umowa o prace.

Wymagane dokumenty:

1.

CV z przebiegiem pracy zawodowej;



2. Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje;
3. Dokumenty potwierdzajgce dotychczasowy staz pracy;
4. Oczekiwania finansowe.

Prosimy o dofgczenie do CV nastepujgcej 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 osobiscie w siedzibie Spodidzielni (ul. Jastrzebowskiego 22, 02-786 Warszawa) w godzinach pracy:
poniedziatek: 8:00-18:00,
wtorek—czwartek: 8:00-16:00,
pigtek: 8:00-14:00
o listownie na adres siedziby
o elektronicznie na adres: sekretariat@stoklosy.com.pl
Termin sktadania aplikacji: do 18.08.2025 .
Zastrzegamy sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Klauzula informacyjna:

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 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
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 przysziych rekrutacji (podstawa prawna: 222 1kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia). Jezeli wyrazi Pani/Pan ktérgkolwiek z wyzej wskazanych zgdd, przystugiwac¢ 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 udziatlu w rekrutacji. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia przysztych rekrutacji, jest dobrowolne i nie wptywa 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 bedg przetwarzane przez okres trwania
catego procesu rekrutacyjnego, a dane przetwarzane w oparciu o0 zgode na przyszte rekrutacje przez okres dwdch
lat. W razie cofniecia zgody na przyszte rekrutacje dane te zostang niezwtocznie usuniete. Przewidywane kategorie
odbiorcéw danych: Specjalista ds. Ksiegowych i Kadrowo—Ptacowych, pracownik przyjmujgcy aplikacje oraz kadra
kierownicza decydujgca o zatrudnieniu. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego. Dane nie
bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjgtkiem przypadkéow 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.
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