[image: SM Oborniki]
OBORNICKA SPÓŁDZIELNIA MIESZKANIOWA
    64 – 600 Oborniki, ul. Młyńska 8e
   tel. 61 624 33 70; e-mail: zarzad@smoborniki.pl
                                                                                        NIP 787 – 00 – 00 – 861


Obornicka Spółdzielnia Mieszkaniowa w Obornikach 

zaprasza  do składania ofert na stanowisko ds. członkowskich i terenowo - prawnych
Miejsce pracy: OSM w Obornikach
Rodzaj stosunku pracy: umowa o pracę
Wymiar : jeden etat
Wynagrodzenie : od 4 806,00 zł do 8 000,00 zł brutto (zależne od kwalifikacji i/lub doświadczenia)

Wymagania niezbędne warunkujące dopuszczenie do udziału w postępowaniu rekrutacyjnym:

· pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych,
· niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

Wymagania oczekiwane:
· doświadczenie praktyczne – praca w dziale członkowskim w Spółdzielniach Mieszkaniowych,
· doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,
· wykształcenie wyższe / średnie maturalne lub pokrewne branżowe odpowiednie do pełnionej funkcji,
· dobra znajomość przepisów prawa spółdzielczego, prawa cywilnego i administracyjnego
· bardzo dobra znajomość obsługi komputera (pakiet MS Office),
· umiejętność pracy w zespole,
· odporność na stres,
· dobra organizacja pracy i wysoka kultura osobista,
· komunikatywność,
· chęć poszerzania wiedzy.
Zakres zadań przewidziany do wykonania na stanowisku to między innymi: 
1. w zakresie członkowskim
· opracowanie i kompletowanie dokumentacji członkowskiej i przedkładanie jej Zarządowi spółdzielni w sprawach:
- przyjmowania w poczet członków,
- ustanie członkostwa,
- stwierdzenie nabycia uprawnień do lokalu,
- wynajmu lokalu mieszkalnego i użytkowego/garażu,
- zamiany mieszkań,
· sporządzanie umów:
- o spółdzielcze lokatorskie prawo do lokalu,
- o budowę lokalu w celu przeniesienia w odrębną własność,
- najmu lokalu mieszkalnego i użytkowego/garażu,
· zawiadamianie członków o decyzjach Zarządu,
· bieżąca obsługa członków i osób zainteresowanych w sprawach członkowskich i lokalowych poprzez udzielanie informacji, wystawianie potrzebnych zaświadczeń, przyjmowanie wniosków,
· prowadzenie rejestrów:
- członków spółdzielni,
- lokali do których zostały złożone oddzielnie księgi wieczyste,
· współpraca z Działem Księgowości w zakresie opłat czynszowych, wkładów mieszkaniowych i budowlanych, udziałów członkowskich i wpisowego,
· prowadzenie rejestru meldunkowego,
· kompletowanie i przekazywanie akt członkowskich, dokumentów dotyczących rozliczeń z tytułu wkładów mieszkaniowych  oraz umów o nabycie praw do lokali mieszkalnych i użytkowych
· sporządzanie obowiązujących sprawozdań w zakresie prowadzonej działalności.
2. w zakresie terenowo - prawnym
· uaktualnianie danych w kwestii ewidencji gruntów i budynków,
· przygotowywanie dokumentów dotyczących nabywania nieruchomości, dzierżawy czy służebności przesyłu,
· przygotowywanie deklaracji rocznych na podatek od nieruchomości,
· badanie treści Ksiąg Wieczystych i opracowywanie wniosków wieczysto-księgowych,
Wymagane dokumenty:
1. Życiorys – curriculum vitae,
2. Kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie (dyplom),	
3. Kserokopia dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy (świadectwa pracy),
4. [bookmark: _Hlk158121836]Oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych                    i korzystaniu z pełni praw publicznych oraz, że nie toczy się wobec kandydata postępowanie karne (można pobrać ze strony rekrutacji),
5. Oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo  (można pobrać ze strony rekrutacji),
6. Dobrowolna zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celów przyszłych rekrutacji  (można pobrać ze strony rekrutacji),
7. Inne np. referencje, certyfikaty potwierdzające kwalifikacje. 

Dokumenty aplikacyjne z podanym adresem do korespondencji oraz numerem telefonu komórkowego, należy składać w formie pisemnej w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko ds. członkowskich i terenowo - prawnych” należy składać na adres:                                  

Obornicka Spółdzielnia Mieszkaniowa w Obornikach
64-600 Oborniki  ul. Młyńska 8E             
w terminie 
do 25 maja 2026r.


W naborze biorą udział wyłącznie dokumenty aplikacyjne, będące odpowiedzią na ogłoszenie          w naborze. O zachowaniu terminu składania dokumentów aplikacyjnych decyduje:
1) data wpływu do OSM w Obornikach (Sekretariat  - I piętro,) 

Kandydaci, których dokumenty aplikacyjne będą kompletne i spełnią wymogi formalne zawarte       w niniejszym ogłoszeniu zostaną indywidualnie poinformowani o miejscu i terminie przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji.

Postępowanie rekrutacyjne prowadzi Dział Kadr w Obornickiej Spółdzielni Mieszkaniowej powołany przez Zarząd OSM w Obornikach 

Zarząd OSM w Obornikach na każdym etapie procesu rekrutacji może unieważnić postępowanie bez podania przyczyny.
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