Ogloszenie o naborze kandydata na stanowisko Specjalista ds
Administracyjnych w Administracji Ryduttowy w Spoldzielni
Mieszkaniowej ,,Ortowiec”

Zarzgd Spotdzielni Mieszkaniowej ,, Ortowiec” w Ryduttowach ogtasza nabor na stanowisko:
Specjalista ds. Administracyjnych w Administracji Ryduttowy

Forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1 etatu na czas niekreslony.

Miejsce pracy: administracja w Ryduttowach

1. Wymagania niezbedne:

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
— wyksztalcenie co najmniej Srednie (preferowane techniczne)

— prawo jazdy kat. B

2. Wymagania dodatkowe zwiqzane ze stanowiskiem:

— biegta znajomos¢ pakietu MS Office,

— samodzielnos¢, umiejetnosc¢ organizacji pracy,

— komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, systematycznosé, doktadnosé, terminowosc,
sumiennos¢, zaangazowanie, inicjatywa,

—wysoka kultura osobista,
— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi,

3. Zakres obowiqzkow na stanowisku Specjalista ds. Administracyjnych w Administracji
Ryduttowy

- przyjmowanie i zalatwianie zgloszen interwencji mieszkancow w sprawach uszkodzen, usterek,
wadliwego dziatania urzqdzen i instalacji oraz elementow budynkow

— przygotowanie i kontrola wykonania planow remontowych,

— analiza usterek i rozwigzywanie problemow technicznych,



- odbiory wykonywanych robot,

- przygotowywanie informacji o potrzebach remontowych i koniecznych pracach konserwacyjnych
w budynkach,

— przyjmowanie i sprawdzanie dokumentow w trakcie odbioru obiektow od wykonawcow
oraz prowadzenie rejestrow zgtoszonych usterek i wad,

— przeprowadzenie, wspolnie z odpowiednimi stuzbami, przeglgdow zasobow w okresie gwarancji
i rekojmi oraz egzekwowanie terminowego i prawidlowego usuwania wad i usterek,

— kontrolowanie utrzymania prawidlowego stanu technicznego, porzqdku i czystosci
na administrowanym terenie,

— prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

— wspotdziatanie z dziatem ksiggowosci i dziatem technicznym przy sporzqdzaniu projektow planow
rzeczowych gospodarki zasobami mieszkaniowymi, realizowanie uchwalonych planow,

— sporzgdzanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci i przedstawianie ich Zarzqdowi Spotdzielni,
Komisjom Rady Nadzorczej,

— nadzor nad wykonaniem zgodnie z planem konserwacji, napraw biezgcych, napraw gtownych,
modernizacyjnych,

— kontrola jakosci i odbior wykonanych robot konserwacyjnych, naprawczych i modernizacyjnych,
— prowadzenie protokotow zdawczo — odbiorczych mieszkan oraz lokali uzytkowych,
— wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzqd Spotdzielni oraz organy nadzorujgce.

- prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ubezpieczen lokali cztonkow Spotdzielni. Wysytanie
zgtoszen szkody, monitorowanie, wspolpraca w firmami ubezpieczeniowymi.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
— list motywacyjny,
— CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

— kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. A Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.). oraz z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) w celu przeprowadzenia konkursu

na stanowisko,; Specjalista ds. Administracyjnych w Administracji Ryduttowy



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Spotdzielni Mieszkaniowej ,, Ortowiec”
przy ul. Adama Mickiewicza 21, 44-280 Rydultowy (istnieje mozliwos¢ przestania skanow

dokumentow aplikacyjnych na adres e-mail: sekretariat@smorlowiec.pl, gorczyca@smorlowiec.pl).

W przypadku dokumentow przestanych drogq pocztowq liczy si¢ data wptywu.
Spotdzielnia zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach wybrani kandydaci bedq poinformowani
telefonicznie, drogq elektroniczng (e-mail) lub odrebnym pismem.

Oferta wazna jest do 14.08.2023 r.


mailto:sekretariat@smorlowiec.pl
mailto:gorczyca@smorlowiec.pl

miejscowosé, data

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Spoldzielni Mieszkaniowej

»Orlowiec” w Rydultowach dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania

wizerunku

/prosze wypetni¢ drukowanymi literami/

dotyczy naboru na StanOWISKO o

w Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Ortowiec” w Rydultowach

Oswiadczenia:

I1I.

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢e na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 1.).

wlasnorgczny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to
m. in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych oraz innych przepiséw szczego6lnych,
zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury rekrutacji — m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

wlasnoreczny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji
procedury rekrutacji.

wlasnorgczny podpis
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