Zarzad Robotniczej Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Ursus” w Warszawie

/\ poszukuje kandydata na stanowisko

R
~ URSUS ADMINISTRATORA

Opis stanowiska pracy:

e nadzor nad prawidlowa eksploatacja nieruchomosci;

* nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach i na terenie zewnetrznym;

e sprawowanie nadzoru nad praca firm zewnetrznych, a takze gospodarzy doméw;

¢ udzial w realizacji zadan remontowych, konserwacyjnych oraz technicznej obstudze

budynku;

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

* przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen i zlecer nieruchomosei obstugiwanych przez
administracje osiedla;

¢ prowadzenie korespondencji z mieszkaricami oraz podmiotami zewnetrznymi;

e kompletowanie i przechowywanie dokumentacji;

e telefoniczna obsluga mieszkancow zamieszkalych w osiedlu.

Wymagania:

e wyksztalcenie wyzsze lub Srednie techniczne bgdZ ekonomiczne;

* 3 letnie doswiadczenie w administrowaniu zasobami spotdzielni mieszkaniowej;

e znajomos¢ programow pakietu MS Office;

e znajomos$¢ zagadnien i przepisow prawa z obszaru zarzadzania nieruchomosciami,
w tym ustaw: o spotdzielniach mieszkaniowych, o wilasnosci lokali, kodeks cywilny,
0 ochronie praw lokatoréw, prawo budowalne, o ochronie przyrody, o utrzymaniu
i porzadku w gminach ;
umiejetnos¢ budowania pozytywnych relacji z mieszkancami;
wysoka sprawnos¢ organizacyjna, umiejetnosé negocjacji i perswagji;
punktualno$¢, sumienno$¢, komunikatywno$¢, zaangazowanie w prace;
odpornos¢ na stres;
licencja zarzadcy nieruchomosci oraz znajomos¢ ZSI Unisoft bedzie dodatkowym
atutem.

Oferujemy:
e prace na pelen etat;
umowe o prace na okres prébny;
pakiet medyczny;
pakiet socjalny;
prace w przyjaznej atmosferze.

Informacje dodatkowe:
e termin skladania dokumentéw — 15 pazdziernika 2024 r.;
e data rozpoczecia pracy — praca od zaraz.;
e o0soby zainteresowane prosimy o przestanie aplikacji na adres: biuro(@rsmursus.pl.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.
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