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Spéldzielnia Mieszkaniowa ,,Karolew” w Lodzi
7 siedzibg w Lodzi ul. Bratystawska 6A
Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Administrator

Wymiar etatu: pelny etat

Miejsce wykonywania pracy: SM ,,Karolew” w Lodzi

umowa o prace (zgodnie z art. 25

Rodzaj umowy: Kodeksu Pracy)

wyzsze —mile widziane zarzgdzanie
Wyksztalcenie: nieruchomog$ciami (mile widziany staz

pracy o charakterze zgodnym

z wymaganiami na danym stanowisku)

Warunki pracy na stanowisku:
praca w terenie, praca przy komputerze

Gléwne zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

1.obstuga eksploatacyjna nieruchomosci zarzadzanych przez SM ,Karolew” w Lodzi;

2. prowadzenie rejestrow oraz dokumentacji zwigzanej z obstuga najemcow i wilascicieli
lokali mieszkalnych;

3. utrzymanie wlasciwego stanu sanitarno-porzadkowego zarzadzanych/administrowanych
nieruchomoéci — organizowanie pracy dozorcow;

4. prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja szkéd, analizowanie przyczyn powstawania
awarii i szkod oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich usunigcia;

5. prawidlowe pod wzgledem formalno-prawnym i terminowe prowadzenie korespondencji
z najemcami i uzytkownikami lokali, parafowanie wszystkich dokumentow
przygotowywanych w ramach powierzonych obowigzkow;

6. biezaca aktualizacja danych w systemach informatycznych;

Wymagania niezbedne:

1. umiejetno$é obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych,
2. znajomoé¢ obowigzujacych przepisdw prawa, a w szczegolnoscei ustaw:

- 0 spoldzielniach mieszkaniowych,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- kodeks cywilny.

i



Wymagania dodatkowe:

1. ukonczony kurs zarzadzania nieruchomos$ciami,
2. ukonczony kurs dla administratoréw
3. predyspozycje osobowosciowe:
- samodzielnos¢.
- komunikatywnos¢,
- sumienno$¢ w wykonywaniu obowiazkow,
- umiejgtnos¢ pracy w zespole,
- umiejetno$é podejmowania decyzji,
- terminowo$¢ 1 doktadnos¢,
- kreatywno$¢ 1 zaangazowanie,
- odporno$¢ na stres.

Oferta kandydata musi zawierac:

List motywacyjny.

CvV

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i uprawnienia.
Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Spoldzielnig
Mieszkaniowg ,,Karolew” w Lodzi danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

:B.U-}Ma—-

Oferty prosimy skladaé
w terminie do dnia 24.09.2021.
na adres:

Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,KAROLEW” w Lodzi, ul. Bratystawska 6A
w zamknietej kopercie, w skrzynce wrzutowej zawieszonej przy wejsciu do siedziby Spoétdzielni
lub na adres e-mail kadry@karolew.eu.

Kandydat zakwalifikowany na podstawie analizy zlozonych dokumentow, zostanie
telefonicznie lub listownie zaproszony na rozmowe¢ kwalifikacyjng. Informujemy, ze
skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami do kolejnego etapu rekrutacji (rozmowa
kwalifikacyjna).

Uwagi:

1. Warunkiem zatrudnienia jest orzeczona przez lekarza medycyny pracy zdolnosé do pracy na w/w stanowisku.
2. Do dokumentacji naboru, mozna zataczy¢ niniejszg klauzule, jezeli kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
jego danych osobowych na potrzeby innych rekrutacji:



1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dia potrzeb przysztych proceséw rekrutacji przez Spdtdzielnie

Mieszkaniowq ,,KAROLEW” w todzi z siedzibq w todzi, ul. Bratystawska 60, przez okres pleciu lat.
2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, Ze sq one zgodne z prawdg.

3. Zapoznatem(-am) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz

prawie dostepu do tresci swoich danych | prawie ich poprawiania.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) - zwanym RODO:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spétdzielnia Mieszkaniowa ,,KAROLEW" w todzi

Dane kontaktowe : (kod | miejscowo$¢) ul. Bratystawska 6a, 94-035 todz,
tel.: (42) 687 38 44, (42) 686 31 89, e-mail: sekretariat@karolew.eu

2. Inspektor danych osobowych
Dane kontaktowe: tel. : (42) 687 38 44, (42) 686 31 89, email : iod@karolew.eu,

3. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit. a) i b) RODO i art. 22* par. 1 Kodeksu
Pracy, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i przyjecia ztozonych ofert oraz dokonania wyboru kandydata
na dane stanowisko.

4.W trakcie przetwarzania dane osobowe moga by¢ ujawniane odbiorcom: osobom upowaznionym oraz
podmiotom, ktore wykazg prawnie uzasadnione interesy.

5.Dane osobowe nie beda przekazywane do paristw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

6.Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji obowiazku prawnego ciazacego na
administratorze oraz dochodzenia lub obrony roszczen.

7.Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz przenoszenia danych.

8.Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

9.Administrator nie bedzie podejmowat wobec Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji
bedacych wynikiem profilowania.

10.Informacje zawarte w klauzuli maja zastosowanie od dnia 25 maja 2018 r.

inz. Wipc




