Spoéldzielnia Mieszkaniowa ,IHAR” w Radzikowie

OGLOSZENIE - OFERTA PRACY:
Stanowisko: Pracownik Administracyjno-Biurowy w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,IHAR”
z siedzibg w Radzikowie
Miejsce pracy: Radzikow 2/15, 05-870 Btonie, Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,IHAR”
Rodzaj zatrudnienia: Pelny etat - Umowa o pracg
Termin skladania aplikacji: 20 grudnia 2024 r.

Spotdzielnia Mieszkaniowa ,IHAR” =z siedzibg w Radzikowie poszukuje osoby
na stanowisko Pracownika Administracyjno-Biurowego.

Zakres obowiazkow m. in.:

e Obstuga administracyjna biura spotdzielni, w tym przyjmowanie i kierowanie
korespondencji oraz telefonow.

e  Wspolpraca z mieszkancami, udzielanie informacji na temat dziatalnos$ci spotdzielni
oraz rozwigzywanie biezacych problemow.

o Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig spotdzielni, w tym ewidencja
lokali, umoéw najmu oraz rozliczen.

e Przygotowywanie raportow, zestawien i analiz dotyczacych dzialalnosci spotdzielni.

o Wspieranie w organizacji spotkan, zebran oraz wydarzen dla mieszkancow.

e Zglaszanie awarii i potrzeb technicznych do odpowiednich stuzb.

o Wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

Wymagania:

o  Wyksztatcenie minimum srednie ze zdang matura.

o Dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) oraz systemdéw biurowych.

o Umiejetno$¢ organizacji pracy oraz zarzadzania czasem.

e Komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole.

o Wysoka kultura osobista 1 umiejetnos¢ nawigzywania relacji z mieszkancami.

o Odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ oraz zaangazowanie w wykonywane obowiazki.
e Dyspozycyjnos¢.

Oferujemy:

« Stabilne zatrudnienie — umowa o pracg.
o Wynagrodzenie 5 200 z} brutto miesigcznie.
e Przyjazng atmosfer¢ pracy w zespole.

Jak aplikowaé: Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie CV na adres e-mail:
biuro@smihar.pl z dopiskiem ,,Pracownik Administracyjno-Biurowy” w tytule wiadomosci.

Prosimy o dotaczenie klauzuli o ochronie danych osobowych:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.



