Zarzad Robotniczej Spotdzielni Mieszkaniowe;j ,,Ursus” w Warszawie

A poszukuje kandydata/kandydatki na stanowisko
R
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Inspektor ds. administracyjno-gospodarczych

Opis stanowiska pracy:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

. kompleksowa obstuge interesantow — przyjmowanie dokumentéw z zachowaniem
zasad ochrony danych osobowych, udzielanie informacji telefonicznie badz osobiscie,
kierowanie spraw do odpowiednich dziatdéw oraz pomoc w ustaleniu sposobu
zalatwienia sprawy.

. prowadzenie sekretariatu podczas nieobecnosci pracownika sekretariatu.

. prowadzenie spraw aktualizacyjnych w KRS dotyczacych zmian w statucie, Zarzadzie
i Radzie Nadzorczej,

. organizacyjno-techniczna obsluga Walnego Zgromadzenia wraz z protokolowaniem,

. opracowywanic projektow regulaminéw i wewnetrznych uregulowan organizacyjno-
prawnych,

. wspolpraca przy gospodarowaniu Zaktadowym Funduszem Swiadczefi Socjalnych.

. wyposazanie biura w meble, sprzet, urzadzenia oraz nadzor nad ich uzytkowaniem,
konserwacja i naprawami,

. dbanie o porzadek i estetyke pomieszczeni biurowych oraz gospodarczych,

. zaopatrywanie dzialéw w materialy biurowe, odziez robocza, srodki czystosci, BHP,
gadzety informacyjne, pieczatki, tablice, druki itp.,

. prowadzenie pozaksiggowej ewidencji srodkéw trwatych i materiatow,

. obstuga spotkan i posiedzen Zarzadu oraz Rady Nadzorcze;j,

. prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem korespondencji i dokumentacji
wewnetrznej.

Wymagania:

*  wyksztalcenie wyzsze,

*  dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office oraz obstugi urzadzefi biurowych,

*  znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa spoldzielczego, ochrony danych osobowych
(RODO), ochrony sygnalistow i prawa pracy,

. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w dziatach administracyjnych,
umiejetnosé analitycznego myslenia i rozwigzywania probleméw,

*  umiejgtnos¢ organizacji pracy, komunikatywnos¢, punktualno$¢, zaangazowanie,

*  odpornos¢ na stres i umiej¢tnos$¢ wspolpracy z réznymi interesariuszami.

Oferujemy:
. stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
. umowe o prac¢ na okres probny,
*  mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez udzial w szkoleniach branzowych,
*  przyjazng atmosfere¢ pracy,
*  pakiet socjalny i medyczny.

Informacje dodatkowe:
»  termin skladania dokumentéw: do 19 grudnia 2025 r.,
. data rozpoczgcia pracy: 05 stycznia 2026 r.,

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie aplikacji (CV 1 list /motywacyjny) oraz
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