Spétdzielnia Mieszkaniowa "Mokotow"
Administracja Osiedla ,Dgbrowskiego”
w Warszawie

ogtasza konkurs na stanowisko:

Inspektor ds. optat czynszowych i windykaciji
Miejsce pracy: Warszawa, ul. towicka 10

Opis stanowiska
Do obowiazkéw osoby zatrudnionej na w/w stanowisku naleze¢ bedzie:

e wprowadzanie danych do programu czynszowego Api - Link, uzgadnianie i analiza
wprowadzonych dokumentéw, rozliczanie mediow (CW, ZW, CO i gaz),

e naliczanie wymiaru optat eksploatacyjnych, sporzgdzanie anekséw czynszowych, wystawianie
faktur dla lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy,

o wystawianie zaswiadczenh o stanie konta optat,

e korespondencja z mieszkancami, potwierdzen sald rozrachunkowych,

e windykacja naleznos$ci od mieszkancéw i najemcow, kierowanie spraw do Radcy Prawnego
oraz dalsza wspotpraca w zakresie egzekucji zasgdzonych i naleznosci,

e przygotowanie danych niezbednych do sporzgdzenia sprawozdan finansowych.

Wymagania:

o wyksztatcenie min. $rednie, preferowane ekonomiczne,

doswiadczenie w pracy Spotdzielni Mieszkaniowej na podobnym stanowisku,

e znajomos¢ programu Api-Link,
e znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Exel),
e samodzielnos¢, doktadnosc¢, umiejetnosci analityczne,
e dobra organizacja pracy
e komunikatywnosé
Oferujemy

e zatrudnienie na umowe o prace na petny etat,

e atrakcyjne wynagrodzenie uzaleznione od doswiadczenia i umiejetnosci
e stabilnosc¢ zatrudnienia

e $wiadczenia z ZFSS

CV mozna sktada¢ w siedzibie Administracji (ul. towicka 10, 02-574 Warszawa) lub za pomocg
przycisku aplikowania.

Termin sktadania CV do 31/08/2023 r.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy w SM Mokotow

1. Administrator



Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Spotdzielnia
Mieszkaniowa Mokotéw, ul. Niedzwiedzia 14 a 02-737 Warszawa, KRS0000010365, NIP5250010746,
Regon 000489745

2. Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem:

- ul. Niedzwiedzia 14 a 02-737 Warszawa;

- e-mail: iod@smmokotow.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracyl'l beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnegol?.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgodal®l na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Spotdzielnia Mieszkaniowa Mokotéw bedzie przetwarzata Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikow tylko jezeli wyrazg Panstwo na to zgodel], ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi SM Mokotdw
zawarta umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych
przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg przechowywane przez 6 miesiecy.

6. Prawa oso6b, ktérych dane dotycza
Majg Panstwo prawo do:

V dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;



V sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
V ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
V usuniecia danych osobowych;

V whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

[1]. Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej: Kp)
oraz Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).”;

[2]. Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp
podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

[3]. Art. 6 ust. 1 lit aRODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a
RODO;

[4]. Art. 6 ust. 1 lit a RODO;



