Krzeszowice, dn. 15.05.2023 r.

Spoldzielnia Mieszkaniowa Lokatorsko-Wlasnosciowa ,,Przyjazn” w Krzeszowicach,
ul. Dluga 18A w Krzeszowicach informuje, ze poszukuje

KANDYDATOW NA STAZ

w ramach skierowan z URZEDU PRACY,
do wykonywania czynnosci na stanowisku

ADMINISTRATOR - ZAOPATRZENIOWIEC

|. Zakres zadan:

1

podstawowe czynnosci z zakresu administracji nieruchomo$ciami i zasobami Spoétdzielni, w tym
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji,

przyjmowanie i regestrowanie zgloszen mieszkancow w sprawach uszkodzen, usterek, wadliwego
funkcjonowania urzadzen i instalacji oraz elementéw budynkow,

interwencje w sprawach naruszen regulaminu porzadku domowego,

obchody zasobdéw w zakresie kontroli i nadzoru nad prawidlowym utrzymaniem czysto$ci, utrzymania
zimowego lub stanu zieleni,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w ramach prac administracyjnych.

przygotowanie zapotrzebowania dla komoérek Spotdzielni w niezbedne materiaty, $rodki czystosci
i wyposazenia, umotywowanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

I1. Warunki jakie mus spelia¢ kandydat:

1

2.
3.
4.

wyksztatcenie CO ngjmnig srednie,

znajomos$¢ obstugi komputera i podstawowych programéw biurowych,

peta zdolnos¢ do czynno$ci prawnych,

dyspozycyjnos$¢, terminowos$¢, rzetelno$¢, dokladnosé, odpowiedzialno§¢ za wykonywane zadania,
umiejetno$¢ wspotpracy w zespole,

[11. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1
2.

CV wraz z informacja o sposobie kontaktowania si¢ z kandydatem (aktualny adres i telefon kontaktowy),
“Na podstawie przepisu art. 6 ust 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 roku wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moim CV w celu
przeprowadzenia  procesu  rekrutacyjnego przez  SPOEDZIELNIE ~MIESZKANIOWA LOKATORSKO-
WLASNOSCIOWA L PRZYJAZN” w Krzeszowicach. Jednoczesnie oswiadczam, iz zostatem poinformowany
0 mozliwosci cofniecia zgody w kazdym czasie oraz potwierdzam, iz zapoznatem / zapoznatam si¢ z klauzulg

informacyjng.”

3.

skier owanie stazowe z Urzedu Pracy.

V. Warunki stazu - bedg okreslone warunkami wyznaczonymi przez Urzad Pracy
1. czastrwania stazu: nie dtuzej niz 6 miesiecy,
2. wynagrodzenie: wedlug wynagrodzen stazowych, wyptacanych przez Urzad Pracy,
3. kandydaci musza spetnia¢ aktualne wymagania zwigzane z uruchomionymi programami stazowymi Urzedu

Pracy.

V. Miejsce zlozenia dokumentow:
- e-mailem na adres. biuro@smprzyjazn.pl ( w tytule prosimy napisac ,,staz — Administrator-zaopatrzeniowiec” )
- pocztg na adres: ul. Diuga 18A, 32-065 Krzeszowice
- bezposrednio w sekretariacie Spotdzielni



mailto:biuro@smprzyjazn.pl

