
                          Spółdzielnia Mieszkaniowa „IHAR” w Radzikowie  

 

 
Radzików, 05-870 Błonie, tel./fax : 22 731 96 88 

REGON: 016104968, KRS: 0000038238, NIP: 118-14-79-750 

OGŁOSZENIE - OFERTA PRACY: 

Stanowisko:  Pracownik Administracyjno-Biurowy w Spółdzielni Mieszkaniowej „IHAR”  

z siedzibą w Radzikowie 

Miejsce pracy: Radzików 2/15, 05-870 Błonie, Spółdzielnia Mieszkaniowa „IHAR” 

Rodzaj zatrudnienia: Pełny etat - Umowa o pracę  

Termin składania aplikacji: 20 grudnia 2024 r. 

 

Spółdzielnia Mieszkaniowa „IHAR” z siedzibą w Radzikowie poszukuje osoby                               

na stanowisko Pracownika Administracyjno-Biurowego. 

Zakres obowiązków m. in.: 

 Obsługa administracyjna biura spółdzielni, w tym przyjmowanie i kierowanie 

korespondencji oraz telefonów. 

 Współpraca z mieszkańcami, udzielanie informacji na temat działalności spółdzielni 

oraz rozwiązywanie bieżących problemów. 

 Prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością spółdzielni, w tym ewidencja 

lokali, umów najmu oraz rozliczeń. 

 Przygotowywanie raportów, zestawień i analiz dotyczących działalności spółdzielni. 

 Wspieranie w organizacji spotkań, zebrań oraz wydarzeń dla mieszkańców. 

 Zgłaszanie awarii i potrzeb technicznych do odpowiednich służb. 

 Wykonywanie innych zadań zleconych przez Zarząd. 

Wymagania: 

 Wykształcenie minimum średnie ze zdaną maturą.   

 Dobra znajomość obsługi komputera (MS Office) oraz systemów biurowych. 

 Umiejętność organizacji pracy oraz zarządzania czasem. 

 Komunikatywność i umiejętność pracy w zespole. 

 Wysoka kultura osobista i umiejętność nawiązywania relacji z mieszkańcami. 

 Odpowiedzialność, sumienność oraz zaangażowanie w wykonywane obowiązki. 

 Dyspozycyjność. 

Oferujemy: 

 Stabilne zatrudnienie – umowa o pracę. 

 Wynagrodzenie 5 200 zł brutto miesięcznie. 

 Przyjazną atmosferę pracy w zespole. 

Jak aplikować: Osoby zainteresowane prosimy o przesyłanie CV na adres e-mail: 

biuro@smihar.pl z dopiskiem „Pracownik Administracyjno-Biurowy” w tytule wiadomości. 

Prosimy o dołączenie klauzuli o ochronie danych osobowych:  
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu 

rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 

1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).” 

 

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. 


