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Ogloszenie o naborze
na stanowisko
Pracownik ds. administracyjno - technicznych
ZUMIK Sp. z 0.0. w Gluszycy

Miejsce pracy: Gtluszyca
ZaKkres zadan:

o prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z procesem budowlanym z urzedami
administracji publicznej rzadowej i samorzadowej,

e sporzadzanie zgloszen oraz pozwolen na budowe w zakresie zarzadzanych przez spotke
nieruchomosci,

e sporzadzanie i prowadzenie planu remontéw na dany rok kalendarzowy, w tym
opisywanie dokumentoéw finansowych,

e sporzadzanie umow na roboty budowlane,

e Sporzadzanie protokotéw zwigzanych z procesami budowlanymi,

e uczestnictwo w odbiorach prac remontowych,

e przygotowywanie procedur zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

e Umieszczanie zapytan, rozstrzygnie¢ z zakresu zamowien publicznych,

o koordynacja i zlecanie kontroli technicznych, okresowych przegladéw nieruchomosci,

o rozliczanie przeprowadzanych remontow,

o prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z dofinansowaniami zewnetrznymi,

e sporzadzanie harmonograméw, umow, zlecen, raportdw, zestawien, sprawozdan itp.,

e przyjmowanie zgtoszen 1 nadzor nad realizacjg ustug transportowych,

e Inne prace administracyjno — biurowe;

Wymagania:

wyksztatcenie min. $rednie, mile widziane wyzsze,

Znajomo$¢ obstugi komputera 1 sprzetu biurowego,

dobra znajomosci obstugi pakietu MS Office,

organizacja pracy, zaangazowanie, aktywnosci 1 samodzielno$ci w pracy,
doktadnosci i sumiennosci w realizacji powierzonych zadan,

Prawo jazdy kat. B

Oferujemy:

atrakcyjne wynagrodzenie,
umowa o prace,

dobrg atmosfere pracy,
prywatna opieke medyczna.
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Wymagane dokumenty:

e Zyciorys (CV),
e List motywacyjny.

Prosimy o dopisanie klauzuli:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firm¢ ZUMiK Sp. z o. o.
w  Gluszycy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
wPracownik ds. Administracyjno - Technicznych” (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
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 przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Informujemy, ze Administratorem danych jest ZUMiK Spétka z o0.0. w Gluszycy,
ul. Grunwaldzka 55. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostgpu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktdow wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie
dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.

Termin i miejsce skladania ofert:

Ustala si¢ termin skladania ofert do dnia 11.04.2024 r. osobiscie, droga pocztowa lub e-mail na
adres:

Zaktad Ustug Mieszkaniowych i Komunalnych Sp. z 0. 0. w Gluszycy
ul. Grunwaldzka 55; 58-340 Gluszyca

Adres e-mail: zumik@zumik.com.pl

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Wazne: prosimy dokumenty aplikacyjne uzupetni¢ o numer telefoniczny lub mailowy niezbedny do
kontaktu w procesie rekrutacyjnym. Spoétka nie bedzie wysylata zawiadomien droga pocztows.
Osoby zainteresowane po zakonczeniu procesu rekrutacji obowigzane sg zglosi¢ si¢ osobiscie po
odbior dokumentow aplikacyjnych w terminie 7 dni od daty ogloszenia wynikow. Po wskazanym
terminie dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda komisyjnie zniszczone.

Prezes Zarzqdu ZUMiK Sp. z o0.0. w Gluszycy
[-/ Urszula Mrozinska
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