Ogloszenie 0 naborze na stanowisko
Sekretarka / Pracownik obshlugi sekretariatu

ZARZAD Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Spolecznego
Spotka z 0.0. 78-400 Szczecinek ul. Cieslaka 6b, oglasza nabdr na stanowisko
Sekretarka / Pracownik obstugi sekretariatu

Wymagania wobec kandydata:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze - preferowane, z zakresu administracji lub zarzadzania,
doswiadczenie w pracy na stanowisku obstugi sekretariatu lub podobne;j,

biegta obstuga komputera (pakietu MS Office),

wysoka kultura osobista i umiejetno$¢ pracy w zespole,

kreatywnosc¢, samodzielno$¢ podczas rozwigzywania problemow,

koordynowanie harmonogramu kalendarza firmowego,

dobra organizacja pracy, doktadno$¢, odpornos¢ na stres.

Podstawowy zakres obowiazkow:

koordynowanie i prowadzenie catoksztattu spraw, zwigzanych z prawidtowym obiegiem dokumentow,
przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

organizacja spotkan oraz przygotowanie sali konferencyjnej,

sporzadzanie pism i uméw, dotyczacych dziatan Spotki,

obstuga telefoniczna oraz obstuga poczty elektronicznej,

udzielanie informacji interesantom,

wsparcie w organizacji podrozy stuzbowych,

realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego

Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

curriculum vitae - CV powinno zawiera¢ zgode kandydata/kandydatki poswiadczone wlasnorecznym
podpisem na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji o tresci:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodni z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych, wdrazajgcej rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia
27.04.2016r., w sprawie ochrony osob fizycznych, w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych ).

list motywacyjny z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Sekretarki / Pracownika obstugi sekretariatu”,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, w tym ukonczenia
kurséw specjalistycznych i szkolen.

Warunki zatrudnienia:

D)
2)
3)

Zatrudnienie na umowg o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

Ciekawa i stabilng prace.

Wysoko$¢ wynagrodzenia — zgodnie z Regulaminem wynagradzania oraz §wiadczen zwigzanych

z pracg pracownikow Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Spolecznego
Sp. z 0.0. w Szczecinku - od 4.666,00 zt do 6.600,00 z1 brutto.

Inne informacje:

1)
2)
3)
4)

S)

Oferty otrzymane po terminie lub niespelniajagce wymagan nie bedg rozpatrywane.

Zyciorys/CV, list motywacyjny oraz wszelkie o§wiadczenia musza by¢ wiasnorecznie podpisane.

W przypadku ztozenia przez kandydata o§wiadczen o innej tre$ci niz wskazane w ogloszeniu / wzorach,
oferta zostanie uznana, jako niespetniajgca wymogow formalnych.

Kandydaci / kandydatki spelniajacy/e wymagania zostang poinformowani/e telefonicznie lub droga
e-mailowa o terminie postgpowania rekrutacyjnego,

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.



Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko

Sekretarki / Pracownika obshugi sekretariatu”, osobiscie w Biurze Obstugi Lokatora lub wystac¢ poczta
w terminie do dnia 21.03.2025r. na adres:

Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej

Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Sp. 7 o.o.
ul. Cieslaka 6 B

78-400 Szczecinek

lub adres poczty elektronicznej: rekrutacja@zgm-tbs.szczecinek.pl

Jednoczesnie Zarzad ZGM TBS Sp. z 0.0. w Szczecinku, zastrzega sobie prawo odstgpienia od dalszego
etapu rekrutacji bez podania przyczyny lub skrocenia okresu rekrutacji, w przypadku wptynigecia oferty
w pelni spetniajacej oczekiwania Spolki.

Szczecinek, 17.03.2025r.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,
wdrazajaca przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji, w oparciu o przepisy
prawa pracy. Niepodanie danych moze spowodowac brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.
Administrator danych i kontakt do niego: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego Spotka z o.0. adres: ul. Cieslaka 6B, 78 — 400 Szczecinek, tel. (94) 37 412 12,

e-mail: zgm@zgm-tbs.szczecinek.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Zbigniew Wozniak, e-mail: iod@zgm-tbs.szczecinek.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy Sekretarki / Pracownika
obshugi sekretariatu.

Informacje o odbiorcach danych: Komisja Rekrutacyjna. Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane
do panstwa trzeciego ani do organizacji mi¢dzynarodowe;j.

OKkres przetwarzania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy

(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych Zarzad Spoétki ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo

do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej, prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane.

Szczecinek, 17.03.2025r.
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