OGLOSZENIE

Spotdzielnia Mieszkaniowa w Sepodlnie Krajenskim oglasza nabor
na wolne stanowisko :

INSPEKTOR DS. ADMINISTRACYJNYCH I ROZLICZEN

Wymagania:

Wyksztalcenie Srednie lub wyzsze (preferowane),

. ZnajomosS¢ przepisow prawa spoéldzielczego i ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych,

ustawy prawo energetyczne oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

Minimum 3 letnie doSwiadczenie pracy w administracji.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi aplikacji biurowych,

Znajomos$¢ zasad komunikacji spolecznej, wysoka kultura osobista i efektywnos¢
w dziataniu,

Mile widziane prawo jazdy Kat. B.

Zakres dzialan na stanowisku:

1.

PN kA WN

Wspolpraca z mieszkancami — udzielenie informacji ws. wysokoSci oplat, rozliczen,
dodatkow mieszkaniowych,

Obstuga sekretariatu.

Obstuga programow czynszowych,

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ i terminowo$¢ rozliczen zuzycia mediow,
Przygotowanie kompletnej dokumentacji dotyczacej zgtoszen lub pozwolen na budowe,
Kompleksowa obstuga spraw dot. odszkodowan,

Aktualizacja strony internetowej Spétdzielni,

Zadania wynikajace z biezacej dzialalnosci i indywidualnie okreSlonego zakresu
obowigzkow.

Wymagane dokumenty:

CV.

. Kopie  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje

i umiejetnosci.

Kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie
pracy na danym stanowisku (wysokosci).

. O$wiadczenie kandydata 0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione

umysSlnie lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. OS$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ z dopiskiem , Nabor na stanowisko Inspektora ds.
administracyjnych i rozliczeri w Spotdzielni Mieszkaniowej w Sepdlnie Krajeriskim,,

* bezposrednio w siedzibie Spéidzielni Mieszkaniowej w Sepolnie Krajenskim ul. T.
Kosciuszki 16 (w dni robocze w godz. pracy SM),
* poczta tradycyjng na wskazany powyzej adres,

* poczta elektroniczng na adres: smsepolnokraj@zis.com.pl w terminie do dnia 8 grudnia
2022 r.



mailto:smsepolnokraj@zis.com.pl

