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

Specijalista ds. rozliczen i eksploataciji

Miejsce pracy: Ciechanéw

Zakres obowiazkéw to m.in.:

ewidencja, analiza i rozliczanie medidéw w rozbiciu na budynki i lokale:
v energii elektrycznej
v’ gazu przeptywowego
v centralnego ogrzewania i cieptej wody
v' zimnej wody i odprowadzenia $ciekow

e analizowanie i optymalizownie kosztow gospodarki zasobami mieszkaniowymi

e prowadzenie rejestrow zwigzanych ze stanowiskiem pracy

e prowadzenie zbiorow dokumentoéw na poszczegdine budynki i lokale

e biezgce kontakty z firmami obstugujgcymi Spotdzielnie w zakresie dostawy
medidéw

e prowadzenie dokumentacji nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcym prawem
i standardami

e prowadzenie korespondencji z mieszkahncami, firmami, instytucjami

e dbatos¢ o utrzymywanie pozytywnych relacji z mieszkancami.

Wymagania:

doswiadczenie - minimum 3 lata - praca na podobnym stanowisku bedzie
dodatkowym atutem;

wyksztatcenie minimum $rednie ogolnoksztatcgce lub Srednie techniczne -
budowlane lub inne techniczne bedzie dodatkowym atutem w procesie
rekrutaciji;

znajomosC¢ przepisdw i zasad funkcjonowania spétdzielni mieszkaniowych
oraz znajomosc¢ przepisow ustawy o witasnosci lokali i ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami;

znajomosC zagadnien z zakresu zarzgdzania nieruchomosciami oraz
ogolnobudowlanych;

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

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

komunikatywno$¢ i zaangazowanie;

inicjatywa w dziataniu

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresujgcych;



e umiejetnos¢ pracy zwigzana z obstugg mieszkancow,
e prawo jazdy kat B

Oferujemy
e umowe o prace po okresie probnym

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego
e wynagrodzenie uzaleznione od doswiadczenia i umiejetnosci

Wymagane dokumenty:

o CV z wlasnorecznym podpisem

e list motywacyjny

e o0sSwiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego opatrzone datg i
wtasnorecznym podpisem

e oOsSwiadczenie 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.:

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



mailto:sekretariat@spoldzielniamazowsze.pl

