Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Zjednoczeni” poszukuje osoby na stanowisko
Administrator Nieruchomosci w wymiarze 1,0 etatu

Poszukujemy osoby, ktdéra posiada wiedze fachowg, doswiadczenie zawodowe oraz cechy
charakteru potrzebne w pracy Administratora Nieruchomosci.

Wymagania:

= wyksztatcenie $rednie lub wyzsze (preferowane budowlane) oraz doswiadczenie
w zakresie zarzgdzania nieruchomosciami,

. umiejetno$¢ budowania pozytywnych relacji z mieszkaricami i wspétpracownikami,

. zdolnosci organizacyjne potrzebne do koordynowania i nadzorowania realizacji spraw
z réznorodnych dziedzin,

. praktyczna znajomo$é¢ zagadnien zwigzanych z technicznym utrzymaniem
nieruchomosci,

. znajomos¢ przepisow i zasad funkcjonowania spétdzielni mieszkaniowych,
. znajomos¢ zagadnien z zakresu zarzadzania nieruchomosciami,

. umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
komunikatywnos¢ i zaangazowanie,

. umiejetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach stresujacych,

. umiejetnosci w zakresie wspoétpracy i obstugi mieszkancéw (klienta),

. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).
Giéwne zadania

e kontakt i obstuga mieszkanncow oraz szeroko pojete dbanie o nieruchomosé wspding,

e przeglady i regularne obchody nieruchomosci,

e przygotowywanie pism, ogtoszen, zestawien itd.

e kontrola nad poprawnoscig realizowanych umow np. na ustugi sprzatania, odsniezanie,
konserwacje,

e regularna kontrola stanu technicznego nieruchomosci,

e terminowe zlecanie i nadzér nad przeglgdami nieruchomosci,

e czytanie standw licznikdw (znajdujgcych sie w czesciach wspdlnych nieruchomosci),

e umieszczanie ogtoszen na administrowanych budynkach, dostarczanie korespondencji
do skrzynek pocztowych, obstuga poczty biurowej,

e planowanie krétko i dtugookresowych celéw i sposobdw ich realizacji dla zachowania
nieruchomosci w stanie niepogorszonym i jej rozwoju,

e nadzorowanie firm prowadzacych serwis sprzatajacy,



e budowanie wtasciwego wizerunku Spoétdzielni w oczach mieszkancow,
Oferujemy:

e ciekawa prace w zgranym i profesjonalnym zespole,

e stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace,

e staly rozwdji podnoszenie kompetencji,

e merytoryczne wsparcie.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV na adres e-mail: sekretariat@smzjednoczeni.pl
tytule podajgc nazwe stanowiska do dnia 29.11.2024 r. Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko
z wybranymi kandydatami.

Na CV prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Klauzula RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb 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 ,,RODO”) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,Zjednoczeni”
w Bydgoszczy.

I. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowa¢d sie z Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem email: iod@smzjednoczeni.pl

Il. Cele i podstawy przetwarzania
Bedziemy przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajgcego
z art. 22" kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych,
wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia oraz kwalifikacji zawodowych. Podstawa
przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c
RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej,
przekazanych w CV i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych
od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci



i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku. Podstawg przetwarzania
tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania
faktow, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

lll. Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych oraz
otrzymania ich kopii, prawo zadania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyzej w pkt II.

Powyzsze zgdania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt I. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IV. Okres przechowywania danych

1. w zakresie wskazanym w pkt 1.1, 1.2 i Il.3 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez czas
niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 1.4 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres przedawnienia
roszczen wynikajgcych z przepisdw prawa, a takze przez czas, w ktdrym przepisy nakazujg nam
przechowywac dane,

V. Odbiorcy danych.

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez
przepisy prawa.

VI. Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych,
wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia oraz kwalifikacji zawodowych
jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie
danych osobowych jest dobrowolne.

VII. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Informujemy, Zze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.

VIII. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt I.



