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Warszawa dn. 03.11.2022 r
LOKATORSKO - WLASNOSCIOWA SPOEDZIELNIA MIESZKANIOWA ,BUDOWA"
02-495 WARSZAWA ul. Plutonu Torpedy 47

Spétdzielnia 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 — kadry i ptace

Miejsce pracy: Warszawa Ursus

Opis stanowiska pracy:

1. Obstluga administracyjna biura Spétdzielni :

» obstuga biezacych spraw organizacyjnych Spéfdzielni, w tym: - obstuga urzadzer biurowych,
odbieranie telefondw, obstuga poczty elektronicznej, obstuga spotkarn i narad, obstuga
interesantéw oraz udzielania wyjasnien dotyczacych organizacji pracy Spoétdzielni, bankowos$é
elektroniczna;

e obstuga kadr i ptac w programie Mieszczanin - SLONIE;

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

+ dbanie o prawidtowy i terminowy przeptyw informacji i obiegu dokumentéw;
sporzadzanie projektéw pism, uméw, zaswiadczer i analiz zleconych na potrzeby wspotpracy
z interesantami oraz Zarzadem Spoldzielni;
umiejetnos$é budowania pozytywnych relacji ze wspoipracownikami i mieszkancami;

o przygotowanie projektéw odpowiedzi w ramach obiegu korespondencji z mieszkarncami;
nadzér nad kompletowaniem oraz przechowywaniem dokumentacji — archiwizacja réwniez w
formie elektronicznej;

e prowadzenie akt lokatorskich;

¢ obstuga spraw cztonkowsko-mieszkaniowych;

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

» obstuga organdéw Spdéidzielni (przygotowywanie i wysytanie projektéw dokumentow,

sporzadzanie notatek i protokotéw z posiedzen organéw);

wspétpraca merytoryczna z Kierownikiem — Administratorem Spotdzielni;

kontakty z jednostkami samorzadu terytorialnego;

wspbtpraca z zewnetrzng Kancelarig Prawng;

wspolpraca z zewnetrznym Biurem Rachunkowym.
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2. Wymagania:

¢ Doswiadczenie w prowadzeniu kadr i ptac preferowany program Mieszczanin;

» Biegta znajomos¢ MS Office w tym Word, Excel i Power Point;

o Doswiadczenie w obstudze urzadzen biurowych,

e Doswiadczenie w obstudze organdw oséb prawnych,

e Mile widziane do$wiadczenie w spétdzielni, u zarzadcy nieruchomosci lub w kancelarii

prawnej.

Preferowane wyksztatcenie wyzsze lub Srednie techniczne badz ekonomiczne;

Znajomos$¢ przepisoéw zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami, rozliczaniem

mediow oraz zasad ksiegowosci;

Zdolnosci organizacyjne, umiejetno$é negocjacji i perswazii;

Punktualno$¢, komunikatywno$é, zaangazowanie w prace, odpowiedzialnos¢, doktadnoscé i

sumienno$¢é w wykonywaniu natozonych obowigzkdéw oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole;

e Kreatywnos$¢ i zaangazowanie w wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem
Spoétdzielni;

e Dyspozycyjnos¢, odporno$é na stres.

Wymagane dokumenty:

¢ CV z odwiadczeniem - zgodg na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z RODO)
przestany na adres e-mail : biuro@spoldzielnia-budowa.pl

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, wyksztatcenie, doswiadczenie -
prosimy dostarczy¢ do wgladu na rozmowe kwalifikacyjna.

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

e Termin spotkania rekrutacyjnego bedzie ustalany indywidualnie po otrzymaniu wymaganych
dokumentéw;

e Rekrutacja odbedzie sie osobiscie w siedzibie spétdzielni : 02-495 Warszawa ul. Plutonu
Torpedy 47
Oferujemy zatrudnienie na % etatu na umowe o prace oraz pakiet $wiadczen dodatkowych.
LWSM ,BUDOWA” zastrzega sobie prawo do odpowiedzi na wybrane oferty.

Informacje dodatkowe:
Termin skiadania dokumentow — do 14.11.2022r.

Data rozpoczecia pracy — 01 grudzien 2022 r.
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