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Warszawa dn. 18.04.2024r
LOKATORSKO - WLASNOSCIOWA SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA ,,BUDOWA"
02-495 WARSZAWA ul. Plutonu Torpedy 47

Spoéidzielnia Mieszkaniowa ,BUDOWA" zarzadza budynkami mieszkalnymi, lokalami
uzytkowymi, oraz zespotem garazy zlokalizowanymi na terenie dzielnicy Ursus m. st. Warszawy.

Poszukujemy kandydata na stanowisko:

Stanowisko ds. administracyjnych zasoboéw Spétdzielni
Miejsce pracy: Warszawa- Ursus

Opis stanowiska pracy:

1. Obstuga administracyjna biura Spétdzielni :

e obstuga biezgcych spraw organizacyjnych Spétdzielni, w tym:
- obstuga urzadzen biurowych, odbieranie telefonéw, obstuga poczty elektronicznej, obstuga
spotkan i narad,
- obstuga interesantéw oraz udzielania wyjasnien dotyczgcych organizacji pracy Spétdzielni, -
- bankowo$¢ elektroniczna;
obstuga programu Mieszczanin - StONIE;

o prowadzenie dziennika korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej réwniez w formie
elektroniczne;j;

o dbanie o prawidiowy i terminowy przeplyw informacji i obiegu dokumentéw;

e sporzadzanie projektéw pism, umoéw, zaswiadczen i analiz zleconych na potrzeby wspétpracy
z interesantami oraz Zarzadem Spétdzielni;
umiejetnos$¢ budowania pozytywnych relacji ze wspolpracownikami i mieszkaricami;
przygotowanie projektéw odpowiedzi w ramach obiegu korespondencji z mieszkaricami;

e nadzér nad kompletowaniem oraz przechowywaniem dokumentacji — archiwizacja réwniez w
formie elektronicznej;

e prowadzenie akt lokatorskich;
obstuga spraw cztonkowsko-mieszkaniowych;

e analiza kosztéw i nadzér nad prawidtowym rozliczeniem pracy podmiotéw zewnetrznych oraz
pracownikow etatowych;

e obstuga organéw Spéldzielni (przygotowywanie i wysytanie projektéw dokumentow,

sporzadzanie notatek i protokotdw z posiedzen organow);

wspotpraca merytoryczna z Kierownikiem — Administratorem Spoétdzielni;

kontakty z jednostkami samorzadu terytorialnego;

wspolpraca z zewnetrzng Kancelarig Prawng;

wspodlpraca z zewnetrznym Biurem Rachunkowym i Kadrowo- Placowym.



Lokatorsko-Wiasnosciowa Spéldzielnia Mieszkaniowa

1 ) ul. Plutonu AK “Torpedy” 47 T:226627112
1959

02-495 Warszawa E: biuro@spoldzielnia-budowa.pl

L-WSM BUDOWA NIP: 525 0012 515 www.spoldzielnia-budowa.pl
WARSZAWA-URSUS

2. Wymagania:

Biegta znajomo$é MS Office w tym Word, Excel i Power Point;

Doswiadczenie w obstudze urzadzen biurowych,

Doswiadczenie w obstudze organéw 0séb prawnych,

Mile widziane do$wiadczenie w Spétdzielni, u zarzgdcy nieruchomosci lub w kancelarii
prawne;.

Preferowane wyksztatcenie wyzsze lub Srednie techniczne badZz ekonomiczne;
Znajomosc¢ przepisow zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami, rozliczaniem
mediéw oraz zasad ksiegowosci;

Zdolnosci organizacyjne, umiejetno$¢ negocjacji i perswaz;ji;

Punktualno$é, komunikatywno$é, zaangazowanie w prace, odpowiedzialno$é, dokladnosé i
sumienno$¢ w wykonywaniu natozonych obowigzkéw oraz umiejetno$é pracy w zespole;
Kreatywnos$¢ i zaangazowanie w wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem
Spétdzielni;

Dyspozycyjnos$¢, empatia i odporno$é na stres.

Wymagane dokumenty:

CV z o$wiadczeniem - zgodg na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z RODO) .
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, wyksztatcenie, doSwiadczenie -
prosimy dostarczy¢ do wgladu na rozmowe kwalifikacyjna.

Zainteresowane osoby prosimy o nadsytanie ofert zawierajacych powyzej wskazang
dokumentacje na adres: biuro@spoldzielnia-budowa.pl lub prosimy dostarczy¢ osobiscie
do biura spétdzielni ul. Plutonu Torpedy 47 w Warszawie;

Termin spotkania rekrutacyjnego begdzie ustalany indywidualnie po otrzymaniu wymaganych
dokumentéw;

Rekrutacja odbedzie sie osobiscie w siedzibie spotdzielni :

02-495 Warszawa ul. Plutonu Torpedy 47

Oferujemy zatrudnienie na % etatu na umowe 0 prace oraz pakiet opieki medyczne;j.

¢ Wynagrodzenie w okresie prébnym 4200,00 zt brutto + premia uznaniowa.
o Mozliwe jest rowniez zatrudnienie w formie B2B (wtasna dziatalno$¢ i indywidualne
ustalenie stawki )
e |LWSM ,BUDOWA" zastrzega sobie prawo do odpowiedzi na wybrane oferty.
Informacje dodatkowe:

Termin skiadania dokumentéw — do 06.05.2024 r.

Data rozpoczecia pracy — 01. 06. 2024 r.
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