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Miedzyzaktadowa Spétdzielnia Mieszkaniowa ,ENERGETYKA”

— Administracja Osiedla ,Sadyba”
poszukuje:

Specjalista ds. obstugi biura

Miejsce pracy: Warszawa
Oferujemy:

e atrakcyjne wynagrodzenie

e prace na podstawie umowy o prace, state godziny pracy

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego

e stabilne zatrudnienie w organizacji o ponad 60-cio letniej tradycji
e prace petng wyzwan

e przyjazng atmosfere

Opis stanowiska, zakres odpowiedzialnosci:

e bezposrednia i telefoniczna obstuga mieszkaricow Administracji Osiedla

e nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw i zapewnienie prawidtowego przeptywu
informacji

e prowadzenie korespondencji Administracji Osiedla

e sporzadzanie odpowiedzi na zadekretowang korespondencje

e wspodtpraca z przedstawicielami administracji w celu zapewnienia ptynnej pracy Administracji

e obowigzki administracyjne zwigzane z codziennym funkcjonowaniem Administracji Osiedla

o biezgca wspédtpraca z kontrahentami zewnetrznymi (firmy kurierskie itp.)

Oczekujemy:

e dobrej organizacji pracy, terminowosci i samodzielnosci

e zdolnosci organizacyjnych i komunikacyjnych

e doswiadczenia w pracy na analogicznym stanowisku (mile widzialne doswiadczenie w spétdzielni
mieszkaniowej)

o dobrej znajomosci programéw pakietu MS Office

e wyksztatcenia co najmniej sredniego

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji (CV) na adres: rekrutacia@msmenergetyka.pl
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 czerwca 2024 r.
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W swojej aplikacji prosimy o zawarcie klauzuli: ,,Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonego przez MSM ,Energetyka”, ul. Zwierzyniecka 8A, 00-719 Warszawa na stanowisko
Specjalista ds. obstugi biura.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej
RODO) informuje sie, iz:

1) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez MSM ,Energetyka”,
ul. Zwierzyniecka 8A, 00-719 Warszawa (zwanej dalej Spdtdzielnig) w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowisko Specjalista ds. obstugi biura, na podstawie art. Art. 22! Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pdzniejszymi zmianami) oraz
wyrazonej przez Panig/Pana zgody w zakresie danych szerszym, niz wskazany w ww. przepisie
prawa;

2) w Spodtdzielni wyznaczony jest Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowad sie
poprzez e-mail: dpo@msmenergetyka.pl lub pisemnie na adres Spétdzielni wskazany w pkt. 1;

3) dotyczace Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane, z wyjatkiem sytuacji, gdy podanie
takich danych wynika¢ bedzie z obowigzujgcych przepiséw prawa;

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakonczenia rekrutacji, ale nie dtuzej niz
do dnia 31 lipca 2024 r;

6) przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

7) przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Powyisze
nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie wyrazonej
przez Panig/Pana zgody przed jej cofnieciem;

8) przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego;

9) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne
do udziatu w procesie rekrutacji,

decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji nie bedg podejmowane
w sposdb zautomatyzowany, a Pani/Pana dane nie bedg profilowane.
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