Zakres czynnos$ci na stanowisku: ,,SPECJALISTA DS. CZLONKOWSKICH”

ZAKRES DZIALALNOSCI:

Obstuga dziatu cztonkowskiego Spotdzielni.

A. SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI:

1.

2.

~

10.

11.

Prowadzenie i biezgce aktualizowanie elektronicznego rejestru cztonkow Spotdzielni oraz
dokumentacji cztonkowskiej,

Sporzadzanie i aktualizowanie rejestru cztonkow na Walne Zgromadzenie Spotdzielni
Mieszkaniowej ,,WIDOK” w Krakowie,

Przyjmowanie cztonkow Spoéldzielni i informowanie ich o warunkach i trybie
przyjmowania w poczet cztonkow,

Wydawanie i przyjmowanie o$wiadczen i deklaracji od cztonkéw Spoétdzielni oraz osob
ubiegajacych si¢ o cztonkostwo,

Sporzadzanie na posiedzenia Zarzadu wnioskow dotyczacych spraw czionkowskich na
podstawie rzetelnej dokumentacji i w zgodzie z prawem spotdzielczym 1 statutem
spotdzielni,

Sporzadzanie pism informacyjnych do cztonkow Spoétdzielni i osob trzecich, w zakresie
spraw cztonkowskich na podstawie uchwat Zarzadu,

Sporzadzanie pism wzywajacych do uregulowania stanu prawnego,

Sporzadzanie i wydawanie cztonkom spotdzielni zaswiadczen dotyczacych praw do lokali
dla potrzeb urzgdow skarbowych, sadow, kancelarii notarialnych, bankow itp.
Wspotpraca z Zarzadem i radcg prawnym, a takze dzialem administracji, kadr i finansowo-
ksiggowym,

Przekazywanie do pionu finansowego i administracji informacji w zakresie zmian
gléwnego dysponenta lokalu,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych okresowo lub doraznie przez Prezesa
Zarzadu, adekwatnych do zajmowanego stanowiska.

B. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Przestrzeganie zasady poufnosci informacji uzyskanych przy wykonywaniu pracy,

2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, dyscypliny pracy, regulaminow, zarzadzen
wewngetrznych, przepisow BHP i ppoz.,

3. Podnoszenie wtasnych kwalifikacji niezbednych do pracy na zajmowanym stanowisku,
w szczegOlnosci w zakresie prawa i regulacji wewnetrznych odnoszacych si¢ do zakresu
wykonywanych obowigzkow,

4. Ochrona danych osobowych przed dostgpem do nich 0séb niepowotanych,

5. Odpowiadanie za nieuzasadniong modyfikacj¢, zniszczenie, nielegalne ujawnienie lub
pozyskanie danych osobowych.

C. ZAKRES UPRAWNIEN:

Podejmowanie decyzji merytorycznych w sprawach dotyczacych zakresu dziatalnosci.



