Ogloszenie o prace

Spotdzielnia Mieszkaniowa Lokatorsko — Wlasnosciowa .,Odra” z siedziba w Olawie
przy ul. 1 Maja 22 oglasza nabor na stanowisko:

ADMINISTRATOR/KA BUDYNKOW

Od kandydatéw oczekujemy:

« wyksztalcenia wyzszego prawo administracyjne lub zarzadzanie nieruchomosciami,

« doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku — mile widziane,

« znajomosci problematyki zarzadzania nieruchomosciami mieszkaniowymi,

« dobrej znajomosci obstugi komputera (WORD, EXCEL - warunek konieczny),

« dobrej organizacji pracy wiasnej,

«  wysokich umiej¢tnosci interpersonalnych, umiejetnosci wspotpracy z ludzmi,
komunikatywnosci, zaangazowania,

« samodzielnosci przy rozwigzywaniu problemow i wykonywaniu powierzonych zadan

« wysokiej kultury osobistej w biezacej pracy zwigzanej z obstugg mieszkancow
1 umiejetnosci budowania pozytywnych relacji.

Zakres zadan i opis stanowiska w zakresie zarzadzania nieruchomosciami to m.in.:

« nadzor nad stanem technicznym budynkéw i terenow przylegtych,
» przyjmowanie zgloszen usterek i awarii oraz konieczno$é¢ nadzorowania
wykonywanych rob6t w zasobach spétdzielni,

* wspolpraca z mieszkanicami, firmami serwisowymi i instytucjami zewnetrznymi,

-

+ prowadzenie biezacej obstugi lokatorow, odpowiedzi na korespondencje z lokatorami,

* nadzorowanie pracy podleglych pracownikow pod katem utrzymania czystosci,
terenow zielonych, konserwacji biezacej i rozliczanie ich czasu pracy,

* rozliczanie faktur dotyczacych biezacej eksploatacji i wspolpraca z dzialem
ksiegowosci w tym zakresie,

» zasiedlanie, przejmowanie lokali mieszkalnych oraz przekazywanie i odbior lokali

uzytkowych.

Oferujemy:
« zatrudnienie na podstawie umowy o prace na pelny etat,

« wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 6 500,00 — 7 000,00 zt miesiecznie brutto,

« stabilne zatrudnienie,
» milg 1 przyjazng atmosfere,
« pakiet socjalny.

Dokumenty aplikacyjne, tj. CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 19.07.2026r. w sekretariacie

Spoldzielni Otawa ul. 1 Maja 22, badZ za pomoca poczty mailowej: kadry @smodra.pl

Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami. Otrzymane oferty odrzucone

zostana zniszczone po zakonczeniu postepowania.

Otawa, dnia 03.07.2026r.
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