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Ogloszenie o rekrutacji na stanowisko:
ADMINISTRATOR ZASOBU MIESZKANIOWEGO
w Poznanskiej Spétdzielni Mieszkaniowe;j
w os. Bolestawa Chrobrego

1. Miejsce pracy: Poznanska Spotdzielnia Mieszkaniowa, Administracja os. Bolestawa Chrobrego
pawilon 110, 60-681 Poznan.
2. Umowa o prace/peten etat.

Zakres obowigzkdéw:

- Utrzymanie nieruchomos$ci w nalezytym stanie. Catosciowy nadzdér nad sprawami eksploatacyjno-
porzadkowymi powierzonego terenu zgodnie z obowigzujgcym regulacjami wewnetrznymi Spétdzielni.

- Kontrola stanu sanitarnego budynkdéw i przynaleznych im terendéw (place zabaw, parkingi, ciggi piesze,
zielen). Nadzorowanie pracy gospodarzy domow.

- Przygotowywanie do akceptacji odpowiedzi do mieszkancow i instytucji dotyczacych spraw
eksploatacyjno-porzadkowych. Kontakt z Policjg, Strazg Miejska i innymi stuzbami porzagdkowymi.

- Przygotowywanie do akceptacji zaswiadczen dla mieszkancéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

- Wypetnianie wzoréw wnioskéw i przygotowywanie drukow zaswiadczen.

- Wspdtpraca z pionem technicznym w zakresie przyjmowania informacji o awariach oraz reklamacjach
wptywajacych od mieszkancow, gospodarzy lub instytucji.

- Prowadzenie teczek lokali mieszkalnych.

- Wspdtpraca z Dziatem Czynszéw w zakresie zmian opfat eksploatacyjnych.

- Szybkie reagowanie na biezgce potrzeby.

- Wykonywanie zleconych analiz i rozwigzywanie niestandardowych probleméw.

- Biezgca wspoétpraca z innymi dziatami w Spoétdzielni.

- Umiejetnos¢ pracy i obstugi dedykowanych programéw do obstugi nieruchomosci.

-Wykonywanie innych polecen wydanych przez przetozonego zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

- Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem Wspdlnot mieszkaniowych.

Wymagania:

- Wyksztatcenie srednie albo wyzsze. Mile widziane wyksztatcenie $rednie kierunkowe w zakresie zawoddéw
ksiegowych albo technicznych. Zaswiadczenia o podnoszeniu wtasnych umiejetnosci na kursach i
szkoleniach réwniez mile widziane.

- Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku jest wymagane.

- Umiejetnos¢ formutowania pism.

- Obstuga programoéw — pakiet office.

- Komunikatywnos$¢ i odpornos¢ na stres.

-Umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy witasnej.

- Zaangazowanie.

- Kultura osobista i miekkie umiejetnosci negocjacyjne.

- wyksztatcenie $rednie;

- doswiadczenie na podobnym stanowisku;

- bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, w szczegélnosci pakietu MS Office;

- umiejetnosc¢ pracy w zespole oraz komunikatywnos¢;

- terminowos$¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy i samodzielnos¢;

- wysoka kultura osobista;

- dyspozycyjnosé.



http://www.psm.poznan.pl/

Oferujemy:

- Prace na petfen etat po pozytywnej weryfikacji w trakcie okresu prébnego.
- Dostep do pakietow socjalnych.

- Mozliwos¢ rozwoju poprzez udziat w szkoleniach.

- Dobrg atmosfere w pracy.

Osoby spetniajgce powyzisze wymagania zapraszamy do przesytania dokumentow aplikacyjnych w formacie
pdf. (CV i list motywacyjny) na adres: info@psm.poznan.pl badz do ztozenia w kancelarii Zarzgdu PSM lub
przestanie poczty na adres: Poznanska Spétdzielnia Mieszkaniowa, 60-681 Poznan, os. Bolestawa Chrobrego
117 z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Administrator Zasobu Mieszkaniowego w Poznanskiej Spoétdzielni
Mieszkaniowej w os. Bolestawa Chrobrego”. Dokumenty przestane i doreczone do siedziby Spétdzielni po
uptywie terminu sktadania ofert, nie bedg brane pod uwage. Spoétdzielnia zastrzega sobie prawo do
odpowiedzi tylko na wybrane zgtoszenia.

Prosimy o dopisanie klauzuli: Zapoznatam/em sie z informacje dotyczacg przetwarzania moich danych
osobowych przez Poznariskg Spdtdzielnie Mieszkaniowg w ramach procesu rekrutacyjnego na stanowisko
Administratora Zasobu Mieszkaniowego w Poznarnskiej Spoétdzielni Mieszkaniowej w os. Bolestawa

Chrobrego.

TERMIN SKtADANIA OFERT DO DNIA 25 MAIJA 2023 ROKU
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Klauzula informacyjna
dla kandydatow do pracy

w Poznanskiej Spoldzielni Mieszkaniowej
(gromadzenie danych bezposrednio od osoby, ktorej dane dotycza - art. 13 RODO)

ADMINISTRATOR DANYCH I KONTAKT

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Poznanska Spoétdzielnia Mieszkaniowa w Poznaniu (Osiedle Bolestawa
Chrobrego 117, 60-681 Poznan). We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych prosimy kontaktowac si¢ za
pomoca adresu email: info@psm.poznan.pl lub listownie na adres podany powyzej a takze bezposrednio z wyznaczonym
Inspektorem Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé korzystajac z adresu
iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl

CELE, PODSTAWY PRAWNE I OKRES PRZETWARZANIA

Cele przetwarzania Podstawy prawne Okres retencji

1) Wybor kandydata do pracy [ art. 6.1.c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do
(dane wymagane przez wykonania obowiazkéw wynikajacych z przepisow
Kodeks pracy) Kodeksu Pracy

do momentu zakonczenia
procesu rekrutacyjnego

2) Wybér kandydata do pracy

(dane nie wymagane przez do momentu zakonczenia
Kodeks pracy, podane art. 6.1.a) RODO - zgoda kandydata procesu rekrutacyjnego lub
dobrowolnie przez wycofania zgody
kandydata)

UWAGA

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie,
w tym celu prosimy o zlozenia wniosku na powyzsze dane kontaktowe tym samym kanatem komunikacyjnym jakim zostaty
przestane dokumenty aplikacyjne. Wycofanie zgody nie wptywa na dotychczasowe przetwarzanie danych.

ODBIORCY DANYCH

PSM bedzie przekazywac dane osobowe wylacznie zaufanym odbiorcom takim jak dostawcy ustug IT, pocztowych lub kurierskich,
czy kancelarie prawne.

W zwiazku z tym, ze PSM korzysta z ustug m.in. Microsoft Corporation i innych dostawcéw ustug IT, Twoje dane moga by¢
przekazywane do USA. ZawarliSmy umowy z Microsoft Corporation oraz innymi dostawcami - tzw. Standardowe klauzule umowne.
Oznacza to, ze zgodnie z decyzja Komisji Europejskiej nr 2021/914 UE z dnia 4 czerwca 2021 r. Twoje dane osobowe moga by¢
przetwarzane przez t¢ firm¢ w USA. Wigcej informacji o decyzji pod adresem: https:/eur-lex.europa.ceu/legal-
content/PL/TXT/?uri=celex%3A32010D0087

TWOJE PRAWA

Ze wzgledu na fakt, ze przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, ma Pani/Pan prawo do:

1) zadania dostepu do swoich danych osobowych,
2) zadania sprostowania swoich danych osobowych,
3) Zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

4) przeniesienia danych (tylko w przypadku gdy dane sg przetwarzane elektronicznie oraz dane pochodza bezposrednio od
osoby, ktorej dane dotycza i przetwarzane sa na podstawie art. 6.1.a) RODO),

5) wniesienia skargi do organu (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, https://uodo.gov.pl/).

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w zwiazku z celami
przetwarzania wskazanymi powyzej (na podstawie art. 21 RODO). W tym celu prosimy o kontakt z nami na dane kontaktowe
podane powyzej.

INFORMACJE O DOBROWOLNYM LUB OBOWIAZKOWYM PRZEKAZYWANIU DANYCH

Zgodnie z Kodeksem pracy obowiazkowe jest podanie danych osobowych obejmujacych imi¢ (imiona), nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podanie dodatkowych
danych jest dobrowolne, cho¢ konieczne do wzigciu udziatu w procesie rekrutacyjnym.
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