Spoéidzielnia Mieszkaniowa ,,Centrum” w Krakowie zatrudni na umowe
0 prace:

referenta administracji (obstuga sekretariatu)
w wymiarze petnego etatu

Opis stanowiska (ogolny):

e Przyjmowanie korespondencji i przesytek pocztowych.

e Obsluga komputera, obstuga poczty elektronicznej oraz elektroniczne
ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej w tym obsluga
e-doreczen.

e Wysylanie korespondencji oraz przesylek pocztowych.

e Obstuga centrali telefonicznej oraz urzadzen biurowych.

e Udzielanie informacji interesantom.

e Obstuga Zarzadu Spoétdzielni.

Wymagania, ktore powinien spelnia¢ kandydat:

o Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

e Obsluga komputera.

e Doswiadczenie zawodowe w spotdzielni mieszkaniowej, wspolnotach
mieszkaniowych bedzie dodatkowym atutem.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV oraz listu motywacyjnego w na adres
Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Centrum”, 31-465 Krakéw, ul. Dzielskiego 2 lub email:
biuro@smcentrum.com.pl. Informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi
kandydatami.

W CV prosimy o zawarcie klauzuli : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)."
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