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Tyska Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Zuzanna” oglasza nabér na stanowisko:

Pracownik ds. czlonkowsko — mieszkaniowych i organizacyjno — samorzadowych

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé w sekretariacie TSM ,Zuzanna” w Tychach,
przy ul. Zgrzebnioka 35a, w terminie do 16.10.2023 r. do godziny 15:00 lub przesta¢ poczta
na powyzszy adres (decyduje data wptywu) lub na adres e-mail: biuro@tsmzuzanna.pl.

Miejsce pracy : Tychy
Wymiar czasu pracy — 1/1 etat
Do obowiazkéw nalezeé bedzie m.in. :

1.

10.

11,

12.

13,
14.
15.
16.

17.
18.
19,

Prowadzenie dokumentacji cztonkéw zamieszkalych oraz oséb, ktére nie sa
cztonkami a przystuguje im spétdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu badz
odrgbna wlasnos¢ / rejestry, kartoteki, skorowidze alfabetyczne itp.
Przyjmowanie o0s6b w sprawach czlonkowsko-mieszkaniowych, udzielanie
informacji i przygotowywanie stosownych zaswiadczen itp.

Przygotowanie dokumentéw cztonkéw Spotdzielni ubiegajacych sie o zawarcie
umowy o ustanowienie spéotdzielczego whasnosciowego prawa do lokalu badz na
odrebng wlasnosé

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem lokatorskiego na
wlasnosciowe prawo do lokalu spéldzielczego oraz przeniesieniem praw na
odrebng whasnosé.
Prowadzenie spraw zwigzanych 2z umowa sprzedazy spéldzielczych
wlasnosciowych prawa do lokali.
Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu lokali mieszkalnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych 2z pozbawieniem oraz wygasnieciem
spotdzielczego prawa do lokali.
Prowadzenie korespondencji.
Przyjmowanie wypowiedzen cztonkostwa i zatatwianie wszystkich spraw z tym
zwigzanych.

Wspdlpraca z dzialem ksiggowosci w zakresie prawidtowego naliczania
wkiadow mieszkaniowych i budowlanych oraz oplat z uzywaniem lokali
zwigzanych z liczbg 0s6b zamieszkujacych w lokalu, zadeklarowanych udziatow,
a takze z innymi dzialami w zakresie spraw wigzacych sie z problematyka
cztonkowsko-mieszkaniows.

Rzetelne  sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie spraw
cztonkowsko-mieszkaniowych.

Uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu Spoldzielni oraz Rady Nadzorczej
w celu protokotowania obrad.

Prowadzenie zagadnien organizacyjno-samorzagdowych.

Organizowanie réznych form informacji dla czlonkéw Spétdzielni.
Koordynowanie prac przygotowawczych i obstuga Walnego Zgromadzenia.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych dotyczacych
Spotdzielni jako administratora danych.

Wspotpraca ze wszystkimi dziatami Spotdzielni.

Udziat w zebraniach mieszkancow.

Obstuga strony internetowej i Facebooka.




Wymagania kwalifikacyjne:

- wyksztalcenie wyzsze, preferowane z zakresu prawa lub administracji,
- dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku mile widziane,

- znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa spéldzielczego, ustawy o spoldzielniach
mieszkaniowych oraz innych przepisow niezbednych do wykonywania powierzonych
obowigzkdow,

- umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,
- rzetelnos¢, samodzielno$¢, zaangazowanie,
- bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office.

Oferujemy:

1. Zatrudnienie na umowe o pracg.

2. Jednozmianowy system czasu pracy.
3. Prac¢ w stabilnej firmie.

4. Prace w nieduzym zespole.

5. Szkolenia.

Oferta powinna zawierac:

- list motywacyjny
-cv

Spéldzielnia zastrzega sobie prawo zrezygnowania z oferty bez podania uzasadnienia. Oferty, ktére wplyna po
terminie okre$lonym w niniejszym ogloszeniu, nie beda rozpatrywane. Prosimy o zawarcie w cv klauzuli:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji przez Tyska Spoéldzielni¢ Mieszkaniowa “Zuzanna” zgodnie art. 22'* Kodeksu pracy w zwiazku
przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi osobami. Nadestanych ofert nie zwracamy, dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone po zakonczeniu postgpowania konkursowego.




