Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,,ZADWORZE”
z siedzibg przy ul. Chmieleniec 13 w Krakowie

zatrudni

Kierownika/Kierowniczke Sekcji ds. Administracyjno-
Eksploatacyjnych

O Pracodawcy:

Niewielka Spotdzielnia Mieszkaniowa zarzadzajgca swoim osiedlem oraz kilkoma Wspdlnotami
Mieszkaniowymi (tgcznie 880 mieszkan ul. Ks. W. Turka oraz ul. Chmieleniec w Krakowie,
budynki niskie, garaze, najstarszy budynek oddany do uzytkowania w 1997 r.), zatrudniajgca
kilkuosobowy zespél pracownikow

Glowne obowiagzki:

Prowadzenie spraw dotyczgcych kwestii administracyjnych, eksploatacyjnych, remontowych,
konserwacyjnych (praca w biurze i w terenie), w tym m.in.:
nadzdr nad stanem technicznym i porzgdkowym nieruchomosci, kontrola kosztéw
nadzoér nad podmiotami wykonujgcymi prace i ustugi dla Spoétdzielni oraz Wspéinot
nadzor nad terminowg realizacjg procedur wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw — m.in.
kontroli, przegladoéw, legalizacji,
kontakt z Urzedami, Instytucjami, Mieszkancami,
przygotowywanie dokumentacji - umoéw, korespondencji, zleceni, protokotow, dokumentacji
przetargowych, deklaracji, wnioskow, zestawien, planow, rejestrow
prowadzenie Ksigzek Obiektow Budowlanych, nadzér nad dokumentacjg techniczng
udziat w spotkaniach, zebraniach
planowanie i realizacja zakupéw materiatow do biezgcych potrzeb
Kierowanie pracg zespotu 2-3 os6b (Pracownik Administracji, Konserwator),

Wymagania:

e wyksztatcenie minimum $rednie techniczne

e znajomos¢ przepisow i zagadnien dotyczacych funkcjonowania Spétdzielni Mieszkaniowych,
Wspdlnot  Mieszkaniowych, spraw  techniczno-eksploatacyjnych ~w  budownictwie
mieszkaniowym.

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w podmiocie zajmujgcym sie zarzadzaniem
nieruchomosciami

e biegta obstuga komputera - system Windows oraz pakiet Office

e komunikatywnosé, zorganizowanie, samodzielno$é, sumiennosé

e posiadanie wlasnego samochodu i gotowos$¢ uzytkowania go do celow stuzbowych ( ryczatt )

e brak przeciwwskazan do pracy na wysokosci

e Mile widziane - uprawnienia budowlane, znajomos¢ programu firmy Marhal
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Oferujemy:
e wprowadzenie i wsparcie na stanowisku pracy
e parking dla pracownikéw
e praca w kameralnym zespole
e ryczatlt na paliwo
e praca w godzinach: Poniedziatek 9.00 - 17.00, wtorek-pigtek: 7.00 — 15.00.

Osoby zainteresowane proszone sg o przesytanie dokumentéw aplikacyjnych (cv, list motywacyjny)
na adres: office@zadworze.krakow.pl

Administratorem danych osobowych jest Spotdzielnia Mieszkaniowa Zadworze z siedzibg w Krakowie, przy ul.
Chmieleniec 13, dalej zwana administratorem. Dane osobowe w zakresie wymienionym w art. 22° § 1 kodeksu
pracy bedq przetwarzane w celu: realizacji procesu rekrutacji aktualnej oraz rekrutacji przysztych (podstawa
prawna: 22' § I kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c. Rozporzqdzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych — dalej

., Rozporzgdzenie”’) w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych. Inne dane
podane przez Pana/Paniqg w ramach dokumentow rekrutacyjnych bedg przetwarzane przez administratora na
podstawie dobrowolnej zgody. Ich przestanie do administratora na potrzeby prowadzonej rekrutacji uznaje sie
za wyrazenie zgody.

A jezeli wyrazi Pani/Pan na to dobrowolng zgode poprzez przestanie nam zyciorysu ze zdjeciem Pani/Pana dane
osobowe bedq przetwarzane w zakresie wizerunku (podstawa prawna: 22° 1 kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzgdzenia), Jezeli wyrazi Pani/Pan zgode w zakresie wskazanym powyzej, przystugiwac bedzie
Pani/Panu uprawnienie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Zgode mozna cofng¢ sktadajgc
pisemne oSwiadczenie. Podanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji (art. 22 ' § 1 kodeksu pracy) jest
dobrowolne, ale niezbedne do wzigcia udziatu w rekrutacji. Podanie innych danych i wyrazenie zgody na
przetwarzanie wizerunku jest dobrowolne i nie wplywa na mozliwos¢ udziatu w rekrutacji (nie bedzie podstawq
niekorzystnego traktowania kandydata i nie bedzie stanowito przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia).

Dane osobowe jakie sq zbierane celem procesu rekrutacji bedg przetwarzane przez okres 5 lat. W razie cofniecia
zgody na przestane inne dane lub na wykorzystanie wizerunku dane te zostanq niezwlocznie usuniete.

Przewidywane kategorie odbiorcow danych: pracownicy dziatu kadr oraz kadra kierownicza decydujgca o
zatrudnieniu. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczqcych swojej
osoby, ich sprostowania, usunigcia bgdz 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 bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany na etapie zawierania umowy w celu weryfikacji
prawidlowosci podanych danych, niemniej jednak nie bedzie to prowadzilo do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Spotdzielnie
Mieszkaniowq Zadworze z siedzibg w Krakowie.

Jednoczesnie wyrazam zgodg na przetwarzanie przez ogloszeniodawce moich danych osobowych na potrzeby

s

przysztych rekrutacji.’
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