OGLOSZENIE

Prezes Zarzadu Spoétdzielni Mieszkaniowej ,Miodziezowiec” w Zielonej Gérze
na podstawie Regulaminu zarzadu (...)

ogtasza konkurs na stanowisko: petnomocnik — asystent prezesa zarzadu

Podstawowe obowigzki na w/w stanowisku:

e obowigzki petnomocnika (art. 54 par. 1-3 ustawy Prawo spotdzielcze z wpisem do KRS-u
Spotdzielni),

e wspotpraca z radcg prawnym i inspektorem ochrony danych,

e przygotowywanie umow przychodowych i kosztowych,

e organizowanie spraw, przygotowywanie dokumentow i nadzér nad ustugami porzadkowo-
czystosciowymi i sanitarnymi,

e organizowanie, udziat i obstuga posiedzen/obrad, konkursow, postepowan, komisiji,

e organizowanie spraw, przygotowywanie dokumentéw i udziat w spotkaniach zwigzanych z
pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych oraz dodatkowych przychoddéw, w tym zwigzanych z
obstugg nieruchomosci nie nalezgcych do zasobu Spoétdzielni,

e organizowanie kontaktdow z mieszkahcami i innymi kontrahentami, dbanie o jakos¢
przeptywu informacji, wsparcie ,cyfrowej Spoétdzielni”, w tym obstuga strony www,

e umawianie i organizowanie spotkan Prezesa Zarzadu,

e obstuga biura Spétdzielni, udzielanie informacji o optatach i rozliczeniach mediow,
rejestracja zgtoszen i przekazywanie informacji odpowiednim stuzbom technicznym lub
gospodarczym, windykacja.

Forma zatrudnienia:

e zatrudnienie na 1/2 etatu (czas pracy 4 godziny dziennie od poniedziatku do pigtku, najczesciej w
godzinach: poniedziatek 12.00-17.00, wtorek, sroda, czwartek 12.00-16.00, pigtek 12.00-15.00),

e pierwsza umowa na okres 12 miesiecy od dnia 1 wrze$nia 2024 r. wynagrodzenie 3000,00 z
brutto.

Oferta kandydata bioragcego udziat w konkursie powinna zawierac¢:

e CV ze zdjeciem oraz list motywacyjny, w ktérych nalezy zawrze¢ informacje o sposobie
kontaktowania sie z kandydatem oraz informacje o zapoznaniu sie i akceptacji ,Informacji o
przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do pracy przez Spoétdzielnie Mieszkaniowa
.Miodziezowiec” w Zielonej Gérze”.

Wymagania:

e czlonkostwo w Spétdzielni Mieszkaniowej ,Mtodziezowiec” w Zielonej Gorze,

e znajomos¢ obstugi komputera, pakietow biurowych oraz poczty elektronicznej, a takze wysokie
predyspozycje kandydata do szybkiego uczenia sie obstugi nowych programéw komputerowych i
sieciowych (przewidziane bezptatne szkolenie w sierpniu 2024 r.),

e pozadane cechy kandydata, ktére beda weryfikowane przez okres pierwszych 12 miesiecy pracy:
samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, tatwos¢ nawigzywania kontaktu, doktadnos¢, zaangazowanie,
gotowos¢ i che¢ do uczenia sie oraz poznawania nowych rozwigzan, wysoka kultura osobista,
spostrzegawczosc i pomystowosc,

e dodatkowym atutem bedzie udokumentowane doswiadczenie zawodowe w zakresie: finansow,
ksiegowosci/rachunkowosci, kadr/ptac, prawa, zarzgdzania nieruchomos$ciami, pozyskiwania
Srodkéw, prowadzenia wtasnej firmy lub zajmowania stanowiska kierowniczego.

Sktadanie ofert:

o wszelkie dokumenty sporzadzone przez kandydatow winny by¢ wiasnorecznie podpisane, a
kopie potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem. W dokumentach aplikacyjnych
prosimy zawrze¢ klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z



Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 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 (RODOQ)),

oferte nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie, bezposrednio w biurze Spoétdzielni lub za pomocg
poczty/kuriera przesta¢ na adres: Spétdzielnia Mieszkaniowa ,Mtodziezowiec” w Zielonej Gorze,
ul. Osadnicza 9b, 65-785 Zielona Gora (liczy sie data wptywu do Spétdzielni, a nie data stempla
pocztowego), z dopiskiem: ,konkurs na stanowisko petnomocnik — asystent prezesa zarzgdu” do
dnia 15.07.2024 r. do godz. 15:00,

postepowanie konkursowe przeprowadza Zarzad Spotdzielni, ktéry skontaktuje sie z wybranymi
kandydatami celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Sekretariat biura Spoétdzielni
powiadomi telefonicznie lub mailowo wszystkich kandydatéw uczestniczgcych w postepowaniu
konkursowym o jego wynikach w terminie jednego miesigca od daty zakonczenia konkursu oraz
umozliwi zwrot ztozonych dokumentéw kandydatom, ktdrzy nie zostali wybrani na w/w
stanowisko,

Zarzad Spotdzielni zastrzega sobie mozliwos¢ zakonczenia postepowania konkursowego w
kazdym czasie bez podawania przyczyny. W przypadku niedokonania wyboru na w/w
stanowisko, moze zosta¢ ogtoszony nastepny konkurs. W takim przypadku Zarzad Spoétdzielni
moze ustali¢ inne kryteria wyboru i oceny kandydata.



