OBORNICKA SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA
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OBORNICKA
SPOEDIIELNIA MIESZKANIOWA

Obornicka Spétdzielnia Mieszkaniowa w Obornikach

zaprasza do sktadania ofert na stanowisko: Administratora

Miejsce pracy: OSM w Obornikach

Rodzqj stosunku pracy: umowa o prace

Wymiar : petny wymiar czasu pracy

Wynagrodzenie : od 5.500,00 do 7.000,00 zt brutto (zalezne od kwalifikaciji i/lub
do$wiadczenia)

Wymagania niezbedne warunkuvjace dopuszczenie do udzialu w postepowaniu

rekrutacyjnym:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

Wymagania oczekiwane:

minimalne wyksztatcenie: srednie techniczne budowlane lub pokrewne branzowe
odpowiednie do petnionej funkcii,

co najmnigj 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku

mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie administrowania
nieruchomosci,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ czytania map, dokumentacji technicznej i kosztorysowej,
prawo jazdy kat. B i wtasny samochdd;

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ rozmowy z ,,trudnym klientem™;

komunikatywnos$¢;

umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu;

bardzo dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

chec poszerzania wiedzy.

Zakres zadan przewidziany do wykonania na stanowisku:

Monitorowanie podlegtych nieruchomosci w tym m.in.

1.

Zgtaszanie, koordynowanie, kontrola jakosci i nadzér nad ustugami swiadczonymi na
rzecz Spoétdzielni (przeglady budynkdw, usuniecie usterek, utrzymanie czystosci
i zieleniitp.)

2. Branie udziatu w odbiorach robdt.
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3. Kontrola stanu technicznego budynkéw i ustalanie potrzeb remontowych i
konserwacyjnych.

4. Uczestniczenie w miare potrzeb w przeglgdach budynkow.

Zgtaszanie wykonawcy usterek powstatych w okresie gwarancyjnym .

Sprawdzanie faktur dotyczgcych dziatu, ich opisywanie zgodnie z przyjetym

podziatem.

Latatwianie zgtoszen ( interwenciji ) od mieszkancow.

Przygotowanie korespondenciji dotyczqcej dziatu.

Przygotowanie danych do plandw rzeczowo-finansowych remontdw i konserwacji

oraz wspoétdziatanie w ich opracowaniu.

10. Opracowanie materiatdéw do sprawozdan i informacji o realizacji plandw rzeczowo-
finansowych.

11. Kontrolowanie poprawnosci dziatania licznikdbw wody, ciepta, energii elektrycznej,
gazu.

12. Koordynowanie odczytdw wodomierzy i rozliczanie wody w systemie.

13. Sporzgdzanie obmiardw do plandw i postepowan przetargowych.

14. Branie udziatu w komisjach przetargowych.

15. Uczestniczenie w eksmisji z lokalu.

16. Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach naruszen regulaminow.

17. Zapewnienie wtasciwego oznakowania budynkow.

18. Obstuga wspdlnot mieszkaniowych zarzgdzanych przez Spdtdzielnie w zakresie
techniczno — eksploatacyjnym.
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Wymagane dokumenty:

o=

é.

7.

Zyciorys — curriculum vitae,

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie (dyplom),

Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy),
OsSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata
postepowanie karne (mozna pobrac ze strony rekrutacii),

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo (mozna pobrac ze strony rekrutacii),

Dobrowolna zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw
przysztych rekrutacji (mozna pobrac ze strony rekrutacii),

Inne np. referencje, certyfikaty potwierdzajgce kwalifikacje.

Dokumenty aplikacyjne z podanym adresem do korespondenciji oraz numerem telefonu
komoérkowego, nalezy sktadac¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie z dopiskiem
Nabdr na stanowisko Administratora™ nalezy sktada¢ na adres:

Obornicka Spétdzielnia Mieszkaniowa w Obornikach
64-600 Oborniki ul. Mtynska 8E
w terminie do dnia 29.02.2024 r.
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W naborze biorg udziat wytgcznie dokumenty aplikacyjne, bedgce odpowiedzig na ogtoszenie
w naborze. O zachowaniu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych decyduije:

1) data wptywu do OSM w Obornikach (Sekretariat - | pietro,)
Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne bedg kompletne i spetniq wymogi formalne zawarte w
niniejszym ogtoszeniu zostang indywidualnie poinformowani o miejscu i terminie przeprowadzenia
kolejnego etapu rekrutacii.

Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Dziat Kadr powotana/y przez Zarzgd OSM w Obornikach

Zarzgd OSM w Obornikach na kazdym etapie procesu rekrutacji moze uniewazni¢ postepowanie
bez podania przyczyny.
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