Spétdzielnia Mieszkaniowo-Budowlana ,,IMIELIN” zatrudni

Pracownika na stanowisku Administratora
Miejsce pracy Warszawa

Zadania:

e Administrowanie wybranymi nieruchomosciami na terenie SMB ,,Imielin”,

e Koordynacja prac gospodarzy, grupy porzagdkowej oraz biezgcy nadzér nad jakoscia
Swiadczonych ustug przez firmy wspodtpracujgce ze Spétdzielnia,

e Nadzér nad stanem technicznym obiektu,

e Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

e Biezgca obstuga mieszkancdw w tym sprawna i rzetelna realizacja zgtaszanych spraw,

e Zlecanie i nadzér nad przegladami,

e Optymalizacja kosztéw utrzymania nieruchomosci,

e Scista wspotpraca z kierownictwem oraz poszczegdlnymi dziatami.

Wymagania:

e Minimalne roczne dos$wiadczenie w administrowaniu nieruchomosciami,

e Wyksztatcenie minimum srednie, preferowane wyzsze,

e Znajomos¢ problematyki zwigzanej z obstugg techniczng obiektow,

e Dobra znajomos¢ pakietu Ms Office,

e Czynne prawo jazdy kat. B

e Umiejetnos¢ pracy w zespole,

e Odpornosé na stres i umiejetnosc zarzadzania czasem, ustalanie priorytetow,
e Zdolnosci interpersonalne,

e Samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, terminowosé oraz zaangazowanie,

e Kultura osobista oraz komunikatywnos¢,

Mile widziane:

e Znajomos¢ programu UniSoft
e  Witasny samochad

Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace (peten etat),

e Atrakcyjne wynagrodzenie

e Samodzielne stanowisko przy jednoczesnym wsparciu przetozonych
e Ubezpieczenie grupowe,

e Prywatng opieke medyczna.



