OGtOSZENIE
o naborze na stanowisko: administrator nieruchomosci

Zarzqd Spdtdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko — Wilasnosciowej w Trzciance ogfasza nabor na stanowisko:
ADMINISTRATOR NIERUCHOMOSCI.

WYMAGANIA:

« wyksztatcenie $rednie, preferowane techniczne (budowlane),

« staz pracy: minimum 3 lata, mile widziane doswiadczenie w branzy nieruchomosci,
e prawo jazdy kategorii B,

» biegta obstuga komputera, znajomos¢ pakietu Windows, MS Office,

« nastawienie na realizacje zadan i osigganie celdw,

« dyspozycyjnos¢ w kontakcie z wtascicielami mieszkan i najemcami,

» duza samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow,

« doskonata organizacja pracy, doktadnos¢ i sumiennos¢, dyskrecja

e kultura osobista, komunikatywnos¢, umiejetno$¢ wspétpracy i budowania relacji.

OBOWIAZKI:

e analizowanie faktur za dostarczane media, ustugi komunalne i wtasciwe ich rozliczanie,

e prowadzenie rozliczen i kontroli w zakresie wykonania umow,

e wiasciwe rozliczanie dostawy mediow,

e prowadzenie ewidencji zuzycia mediéw wedtug odczytéw i naliczanie naleznosci indywidualnym odbiorcom,

e wprowadzanie danych do zintegrowanego systemu komputerowego,

e Scista wspodtpraca ze stuzbami ksiegowo — finansowymi w zakresie prawidtowego obcigzania naleznosciami oraz
ich egzekwowania,

e prawidtowe prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywang pracg,

e prowadzenie szczegétowej ewidencji licznikdw poboru i uktadéw pomiarowych,

e biezace zarzadzanie administrowanymi nieruchomosciami i zapewnienie ich wtasciwego stanu technicznego,

e koordynacja i nadzor nad pracami firm zewnetrznych (np. firmy sprzatajgce, konserwacyjne, itp.),

e systematyczny przeglad administrowanych nieruchomosci i sktadanie sprawozdan z tych czynnosci
bezposredniemu przetozonemu,

* nadzor nad pracg urzadzen kottowni, analiza zuzycia paliwa i ilosci wyprodukowanego ciepta, nadzér nad logistyka
surowcow koniecznych do produkcji ciepta,

e obstuga zgtoszen mieszkancéw oraz biezgce rozwigzywanie ich probleméw zwigzanych z eksploatacjg
nieruchomosci.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

e praca w Spétdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko — Wtasnosciowej w Trzciance — miejsce pracy - Krzyz Wlkp.,
e umowa o prace w petnym wymiarze godzin na okres prébny,

e po okresie probnym stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze godzin,

e jednozmianowy system czasu pracy.

WYMAGANE DOKUMENTY:

» list motywacyjny oraz CV wraz z opisem przebiegu pracy zawodowej,

» kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (kserokopia s$wiadectwa, dyplomu Ilub
zaswiadczenia),

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (kserokopia Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz
braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

e orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,



* inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach, referencje).

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi sie o podanie adresu mailowego lub numeru telefonu.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Spétdzielnie Mieszkaniowg Lokatorsko - Wtasnosciowg w Trzciance
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1000)”.



