Zarzad Robotniczej Spo}dzwlm Mieszkaniowej ,,Ursus” w Warszawie

/\ poszukuje kandydata/kandydatki na stanowisko
R

URSUS
_Romml}:!:m'
KIEROWNIK DZIALU

ADMINISTRACYJNO — ORGANIZACYJNEGO I SAMORZADOWGO

Opis stanowiska pracy:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

e uczestnictwo i obsluge organizacyjna posiedzen Zarzadu, Rady Nadzorczej i Walnego
Zgromadzenia Czlonkéw Spoéldzielni, w tym protokolowanie obrad oraz
przechowywanie dokumentacji,

e przygotowanie materialéw sprawozdawczych i projektéw uchwat organéow Spétdzielni,

e przygotowanie projektow regulaminéw, zarzadzen, pism okélnych oraz ich ewidencje
i rozdzial,

e prowadzenie rejestru uchwal, przekazywanie ich zainteresowanym stronom oraz nadzor
nad realizacjg, przechowywanie protokolow i innej dokumentacji organéw
samorzadowych,

e aktualizacj¢ danych w Krajowym Rejestrze Sagdowym,

nadz6ér nad sekretariatem, biurem obstugi interesanta, archiwum 1 ksiegami
inwentarzowymi $rodkow trwatych,

nadzodr nad strong internetowg Spétdzielni.

redagowanie biuletynu Spéldzielni ECHO RSM ,,Ursus”,

peienie funkcji Pelnomocnika ds. Jakosci ISO 9001:2015,

wyposazanie biur w meble, sprzet oraz zlecanie ich konserwacji i napraw,

nadzor nad porzadkiem w pomieszczeniach administracyjnych,

koordynacja zaopatrzenia w materialy biurowe i §rodki ochrony osobistej,

obstuge procesu wynajmu lokali uzytkowych, w tym sporzadzanie uméw, prowadzenie
negocjacji i przygotowywanie odpowiedzi na pisma najemcow,

Wymagama

wyksztalcenie wyzsze

*  bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,

*  znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa spoétdzielczego, ochrony danych osobowych
(RODO), ochrony sygnalistow i prawa pracy,

. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w dziatach administracyjnych,

*  umiej¢tnos$¢ organizacji pracy, komunikatywnos¢, punktualnosé, zaangazowanie,

«  odpornos¢ na stres i umiejetno$¢ wspotpracy z réznymi interesariuszami,

*  doswiadczenie w protokotowaniu posiedzen oraz obstudze organdéw samorzadowych.

Oferu jemy:
stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

*  umowge o prace na okres probny,

*  mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez udzial w szkoleniach branzowych,

*  przyjazng atmosfere pracy,

*  pakiet socjalny i medyczny. Czlonek Z)J adu

ds. ekonomicz{fjé-finansowych

Informacje dodatkowe: Glowny fisipaomy PREZES ZARZADU

«  termin skladania dokumentéw: do 24 stycznia 2025 r., M3rAnn cz

»  datarozpoczecia pracy: 01 marca 2025 r., mAr inZz. Roby
Osoby zainteresowane prosimy o przeslanie aplikacji (CV i list motywacyjny) orﬁi '
dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie na adres: biuro@ rsmursus.pl.
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Uprzejmie informujemy. ze skontaktujemy si¢ wylacznie z wybranymi kandydatami.
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