Spétdzielnia Mieszkaniowa Lokatorsko — Wtasnosciowa
»Mazowsze” w Ciechanowie
ul. Jana Reutta 13, 06-400 Ciechandw

ogtasza nabdr na stanowisko:
ADMINISTRATOR OSIEDLI

Miejsce pracy: Ciechanéw

Zakres obowigzkow to m.in.:

prawidtowa eksploatacja zasobow mieszkaniowych (prowadzenie biezacej
obstugi nieruchomosci);

nadzér nad wykonawcami (w tym sprzgtanie, konserwacja, usuwanie usterek,
remonty, modernizacje);

rozwigzywanie wszelkich problemow powstatych w trakcie funkcjonowania
administrowanych budynkow;

zlecanie i kontrola robét konserwacyjnych oraz remontowych wykonywanych
przez wykonawcow zewnetrznych oraz stuzby wiasne;

zapewnianie sprawnosci funkcjonowania urzadzen i instalacji budynkow;
organizacja i nadzér nad wykonaniem okresowych kontroli stanu technicznego
budynkéw oraz nad ich remontami;

prowadzenie dokumentacji nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcym prawem
i standardami;

przygotowywanie opisow przedmiotu zamdwienia do planowanych zadan
remontowych;

prowadzenie korespondencji z mieszkancami, firmami, instytucjami;

dbatos¢ o utrzymywanie pozytywnych relacji z mieszkancami.

Wymagania:

doswiadczenie — 5 lat — (minimum 2 lata na podobnym stanowisku bedzie
dodatkowym atutem);

wyksztatcenie minimum Srednie ogolnoksztatcgce lub srednie techniczne -
budowlane lub inne techniczne bedzie dodatkowym atutem w procesie
rekrutacji;

znajomosc¢ przepisdw i zasad funkcjonowania spétdzielni mieszkaniowych
oraz znajomosc¢ przepisow ustawy o witasnosci lokali i ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

znajomos¢ zagadnieh z zakresu zarzgdzania nieruchomosciami oraz
ogolnobudowlanych;

umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera - znajomosé pakietu Microsoft Office;
zdolnosci organizacji i planowania pracy oraz wykonywania pracy pod presjg
czasu,

umiejetnosci hierarchizacji zadan i ustalania priorytetéw;



umiejetnos¢ pracy w zespole, duza samodzielnos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan;

komunikatywnosc¢ i zaangazowanie;

inicjatywa w dziataniu

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresujgcych;

umiejetnos¢ pracy zwigzana z obstugg mieszkancow,

prawo jazdy kat B (mozliwos¢ dysponowania wkasnym samochodem bedzie
rekompensowana przez pracodawce)

mile widziana umiejetnos¢ kosztorysowania,

Oferujemy

umowe o prace po okresie probnym
mozliwos$¢ rozwoju zawodowego
wynagrodzenie uzaleznione od doswiadczenia i umiejetnosci

Wymagane dokumenty:

CV z wiasnorecznym podpisem

List motywacyjny

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego opatrzone datg i
wtasnorecznym podpisem

osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO;
opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie wymaganych dokumentow
w terminie do 24 maja 2023 r.:

osobiscie w sekretariacie Spotdzielni przy ul. J. Reutta 13 w Ciechanowie
przestanie na adres email sekretariat@spoldzielniamazowsze.pl



mailto:sekretariat@spoldzielniamazowsze.pl

