Specjalista ds. organizacyjno-samorzadowych

Zakres obowigzkow:
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Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Spotdzielni o charakterze prawno-
organizacyjnym takich jak: regulaminy, instrukcie, wraz z ich ewidencjg, aktualizacjg i
przekazywanie wkasciwym komérkom organizacyjnym,

Kompletowanie i przechowywanie podstawowej dokumentacji Spétdzielni (Statut, regulaminy,
schematy organizacyjne, protokoly posiedzen oraz uchwaly Rady Nadzorczej, Walnego
Zgromadzenia, Rad Osiedli i Zarzadu),

Protokolowanie ~ posiedzen  Zarzadu,  sporzadzanie  wyciagbw z  protokotow
i kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw,

Opracowywanie pisemnych polecen Zarzadu Spotdzielni z zakresu dziatalnosci biezace]
i nadz6r nad ich wykonaniem,

Przekazywanie do wiadomosci i realizacji uchwat i postanowien Zarzadu poprzez umieszczanie
ich na tablicy ogtoszeni i publikacja na stronie internetowe,

Prowadzenie korespondencji w sprawach rozpatrywanych przez Zarzad z Urzedami
I instytucjami wspotdziatajacymi ze Spotdzielnig w zakresie terminowosci ich zatatwiania,
Przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym (koordynowanie spraw) Walnego
Zgromadzenia,

Prowadzenie rejestru uchwat i wnioskéw do Walnego Zgromadzenia oraz uchwat Rady
Nadzorczej,

Wspdipraca z Komisjg Organizacyjno-Samorzadowg Rady Nadzorczej w zakresie
opracowywania prawa wewnetrznego Spoidzielni,

Administrowanie strona internetowa w imieniu Spotdzielni wraz z biezacq aktualizacjg danych
ujetych na stronie internetowe,

Aktualizacja i wprowadzanie nowych danych na strone internetowa Spétdzielni w zakresie spraw
dotyczacych zajmowanego stanowiska,

Przygotowanie i prowadzenie rejestru uméw najmu dla miejsc postojowych i ich aktualizacja oraz
nadzoér nad terminowa sptatg zobowigzan przez uzytkownikow,

Dozér i monitorowanie poprawnoéci funkcjonowania oraz zgodnosci z przepisami z zakresu
ochrony danych osobowych systemow monitoringu wizyjnego w Spoldzielni Mieszkaniowe;
MILA",

Prowadzenie archiwum Spotdzielni oraz rejestru dokumentéw wydawanych do wgladu,

Nasze wymagania

wyksztalcenie Srednie / wyzsze

dodwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

znajomo$¢ zagadnien i zasad funkcjonowania spétdzielni mieszkaniowych
znajomosc pakietu MS Office

umiejetno$ci pracy w zespole.
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