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Spétdzielnia Mieszkaniowa
S M Lokatorsko — Wiasnosciowa w Suszu
W Suszu ul. Piastowska 28, 14-240 Susz

tel. 55 2786 128, e-mail: prezes-smsusz@wp.pl

Susz, dnia 10.04.2019r.

Zarzad Spodtdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko — Wiasnosciowej w Suszu ogtasza otwarty

i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy.
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Nazwa i adres firmy:
Spétdzielnia mieszkaniowa Lokatrosko — Wtasnosciowa w Suszu
ul. Piastowska 28, 14-240 Susz

Okreslenie stanowiska pracy:
Pracownik do spraw administracyjnych Spétdzielni Mieszkaniowej w Suszu — zatrudnienie w petnym
wymiarze czasu pracy od 01.05.2019r.

Wymagania niezbedne:

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
Co najmniej dwuletni staz pracy;

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie;

Znajomosé procedur administracyjnych;

Znajomosé i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:

- Ustawy o Spétdzielniach Mieszkaniowych;

- Ustawy Prawo Spétdzielcze;

- Ustawy o Wtasnosci Lokali;

- Ustawy Prawo Budowlane;

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o rachunkowosci.

Umiejetno$é redagowania tekstow;

Umiejetnos$¢ obstugi komputera: program ksiegowy, poczta elektroniczna, przegladarki internetowe,
pakiety biurowe: arkusz kalkulacyjny, edytor tekstu, media spotecznosciowe;
Posiadanie prawa jazdy kat. B;

Dobry stan zdrowia.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
Znajomos¢ zasad redagowania pism;

Umiejetnos$¢ pracy z dokumentami elektronicznymi;
Samodzielnos$é, systematycznos¢, dyspozycyjnosg;
Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Komunikatywnos¢, kreatywnosé¢, wysoka kultura osobista.

Warunki pracy na stanowisku: Miejsce pracy: parter budynku Spétdzielni Mieszkaniowej przy
ul. Piastowskiej 28 w Suszu, praca biurowa przy monitorze, praca z interesantami. Oswietlenie
stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.

Zadania wykonywane na stanowisku:
Podejmowanie decyzji i bezposrednie zatatwianie spraw wynikajgcych z powierzonego zakresu
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czynnosci;

v Organizacja i kontrola dziatalnosci w zakresie zgtaszania i usuwania usterek oraz wad
w administrowanych obiektach;

v Kontrola i nadzdr wtasciwego uzytkowania lokali przez mieszkancow;

v Prowadzenie dokumentacji / zlecanie kontroli okresowych wszystkich administrowanych obiektéw
wynikajgcych z Prawa Budowlanego oraz Regulamindow Spoétdzielni;

v Zlecanie przegladu sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej administrowanych obiektow;

v Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP i P.POZ. w administrowanych obiektach;

v Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg zadtuzenia, w tym: monitorowanie stanu zalegtosci,
wysytanie wezwan do zapfaty, sktadanie pozwéw do Sadu o egzekucje zadtuzenia, wspotpraca
z wydziatami Sgdéw oraz Komornikiem, dochodzenie roszczen spornych;

v Praca na programie ksiegowym;

v Wspdtpraca z urzedami administracji publicznej oraz innymi instytucjami w celu prawidtowego
funkcjonowania Spétdzielni;

v Organizacja oraz udziat w zebraniach: Walne Zgromadzenie Cztonkéw Spétdzielni, Zebrania Rady

Nadzorczej, Spotkania blokowe, inne zebrania;

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z zebran Spoétdzielczych;

Sprawozdawczosc i korespondencja w zakresie spraw cztonkowskich;

Prowadzenie i aktualizacja rejestru cztonkéw;

Prowadzenie akt cztonkow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem i ustaleniem cztonkostwa;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem spoétdzielczych praw do lokalu na wiasnosciowe

prawo do lokalu;

Przyjmowanie i nadawanie korespondencji listownej i elektronicznej;

Prowadzenie i sporzgdzanie list obecnosci, rejestru wyjsé stuzbowych i prywatnych;

Prowadzenie dokumentacji spraw kadrowych, ewidencja urlopéw pracownikéw Spétdzielni;

Przyjmowanie, sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych zgodnie z metodg memoriatu;

Sporzadzanie przelewow;

Prowadzenie ewidencji kosztéw na budynki;

Sporzadzanie dokumentow gospodarki cieplnej dla firmy rozliczajgcej ciepto oraz mieszkancéw;

Prowadzenie kartoteki przedmiotéw nietrwatych;

Prowadzenie kartoteki wynagrodzen i sporzagdzanie podatkowych rozliczen rocznych;

Przestrzeganie dyscypliny pracy i regulaminéw pracy Spétdzielni;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
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Wymagane dokumenty:

Curriculum vitae;

List motywujacy;

Kopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie;

Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

Kopie dokumentdéw poswiadczajgcych staz pracy;

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na aplikowanym
stanowisku.
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Spoétdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko —
Wtasnosciowej przy ul. Piastowskiej 28 w Suszu lub pocztg w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy
konkursu na wolne stanowisko pracy w SM LW w Suszu”, w terminie do 19.04.2019r. do godz. 10:00.



Aplikacje niekompletne, niespetniajgce wymagan oraz te, ktére wptyng do Spétdzielni po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.
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Informacje dodatkowe:

Techniki i metody naboru: analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym, rozmowa
kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
telefonicznie.

Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem umowy przedtozy¢ orzeczenie
lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.



