Administrator osiedla
Miejsce pracy: Pogwizdow, woj. §laskie

Onpis stanowiska

e nadzor nad prawidtowg eksploatacja nieruchomosci;

e nadzor nad utrzymaniem porzadku i1 czystosci w budynkach i na terenach osiedlowych;

e nadzor nad pracg firm zewnetrznych oraz podlegtych pracownikow etatowych;

e udzial w realizacji zadan remontowych, konserwacyjnych oraz technicznej obstudze budynku;

o dokonywanie czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem/zdawaniem lokali, w tym ocena stanu
technicznego, ustalenie stopnia zuzycia wyposazenia, sporzadzenie protokolow izakresow prac
remontowych,

o prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

e przyjmowanie i rejestracja zgtoszen i zlecen, prowadzenie korespondencji;

e kompletowanie i przechowywanie dokumentacji.

e umiejetnos¢ budowania pozytywnych relacji z mieszkancami,

Wymagania

o wyksztatcenie $rednie techniczne;

e 3 letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

e znajomos$¢ zagadnien w zakresie obstlugi, eksploatacji zasobéw mieszkaniowych oraz przepiséw
w tym obszarze obowigzujacych;

e znajomos¢ przepisow BHP;

o wysoka sprawno$¢ organizacyjna, umiejetnos$¢ negocjacji i perswazji;

e punktualno$¢, sumiennos$¢, komunikatywno$¢, zaangazowanie w prace;

e dobry stan zdrowia;

e odpornos¢ na stres.

Posiadane uprawnienia techniczne beda dodatkowym atutem.

Oferujemy

e Rodzaj pracy — petny etat
e Rodzaj umowy — na okres probny, z opcja przedtuzenia umowy na czas okreslony/nieokreslony
o Pakiet socjalny

Informacja dodatkowe:
Termin sktadania dokumentow - do 17.08.2018r. do godz. 11.00
Data rozpoczgcia pracy — 01.09.2018



