SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA IM. I. J. PADEREWSKIEGO
UL. PADEREWSKIEGO 65, 40-282 KATOWICE
TEL. 32/256-31-80 FAX. 32/255-18-39
e-mail: poczta@smpaderewski.pl

Spotdzielnia Mieszkaniowa im. I. J. Paderewskiego w Katowicach zatrudni:

PRACOWNIKA ds. ADMINISTRACYINO-EKSPLOATACYINYCH

Wymagania:

e Wyksztatcenie Srednie,

Doswiadczenie zawodowe min. 3-letnie,

ZnajomosS¢ obstugi komputera w zakresie programu MS Word i Excel a takze umiejetnosé
korzystania z nowoczesnych Srodkéw, pozyskiwania i wymiany informacji,

UmiejetnosS¢ zarzadzania praca wtasng i innych oséb,

Komunikatywnos¢,

Dodatkowym atutem bedzie znajomos$¢ realidw i przepisdw dotyczacych spétdzielczosci
mieszkaniowej.

Do obowigzkow osoby zatrudnionej na w/w stanowisku bedzie nalezata m.in.:

e Kontrola i egzekwowanie zapisébw umoéw zawartych z Wykonawcami na utrzymanie czystoSci
w budynkach oraz na przylegtych terenach zewnetrznych,

Prowadzenie dokumentacji, postepowan wyjasniajagcych w sprawach naruszen ,Regulaminu
porzadku domowego (...)” oraz podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do ich zaprzestania,
Przygotowywanie akcji dotyczacej dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji,

Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w sprawach zaktdcania spokoju,

Biezgca kontrola stanu technicznego budynkéw i elementdw wyposazenia terendw
zewnetrznych, a w szczegdlnos$ci wyposazenia placow zabaw (elementy matej architektury,
funkcjonowania o$wietlenia zewnetrznego itp.).

Oferty pracy zawierajace:

List motywacyjny,

Zyciorys zawodowy (CV),

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie,
Oswiadczenie o treSci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie o prace w zwigzku z naborem na stanowisko ,Pracownika ds.
administracyjno — eksploatacyjnych” dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.1997r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 ze zm.).

prosimy skladac¢ listownie, e-mailowo lub osobiscie w Sekretariacie Spotdzielni
(p- 108) w terminie do 08.08.2013r.



