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

 

PRACOWNIKA ds. ADMINISTRACYJNO-EKSPLOATACYJNYCH 

Wymagania: 

 Wykształcenie średnie, 
 Doświadczenie zawodowe min. 3-letnie, 
 Znajomość obsługi komputera w zakresie programu MS Word i Excel a także umiejętność 

korzystania z nowoczesnych środków, pozyskiwania i wymiany informacji, 

 Umiejętność zarządzania praca własną i innych osób, 
 Komunikatywność, 
 Dodatkowym atutem będzie znajomość realiów i przepisów dotyczących spółdzielczości 

mieszkaniowej. 

Do obowiązków osoby zatrudnionej na w/w stanowisku będzie należała m.in.: 

 Kontrola i egzekwowanie zapisów umów zawartych z Wykonawcami na utrzymanie czystości  
w budynkach oraz na przyległych terenach zewnętrznych, 

 Prowadzenie dokumentacji, postępowań wyjaśniających w sprawach naruszeń „Regulaminu 
porządku domowego (…)” oraz podejmowanie czynności zmierzających do ich zaprzestania, 

 Przygotowywanie akcji dotyczącej dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji, 
 Przeprowadzanie wywiadów środowiskowych w sprawach zakłócania spokoju, 
 Bieżąca kontrola stanu technicznego budynków i elementów wyposażenia terenów 

zewnętrznych, a w szczególności wyposażenia placów zabaw (elementy małej architektury, 
funkcjonowania oświetlenia zewnętrznego itp.). 
 

Oferty pracy zawierające: 

 List motywacyjny, 
 Życiorys zawodowy (CV), 
 Kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i doświadczenie, 
 Oświadczenie o treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych 

zawartych w ofercie o prace w związku z naborem na stanowisko „Pracownika ds. 
administracyjno – eksploatacyjnych” dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 
29.08.1997r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 ze zm.). 
 

prosimy składać listownie, e-mailowo lub osobiście w Sekretariacie Spółdzielni  

(p. 108) w terminie do 08.08.2013r.  

 


