
OGŁOSZENIE

Spó� łdzielnia Mieszkaniówa „Diament” w Piekarach S� ląskich przy ul. Ogródówej 17 K pószukuje 
kandydata na nw. stanówiskó pracy.

1. Nazwa stanowiska: 
Administratór Spó� łdzielni Mieszkaniówej „Diament” w Piekarach S� ląskich.

2. Proponowane wynagrodzenie: 
Wynagródzenie zasadnicze w kwócie 4 792,00 złótych bruttó + premia uznaniówa dó 8%
wynagródzenia zasadniczegó.

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
- nadzó� r nad utrzymaniem w nalez-ytym stanie technicznym sanitarnó-pórządkówym óraz
   estetycznym administrówanych budynkó� w i ich ótóczenia,
- kóórdynówanie prac wykónanych przez dózórcó� w óraz firm zewnętrznych sprzątających  
   nieruchómós�ci,
- spórządzanie rapórtó� w z prówadzónych kóntróli prac góspódarzy i firm zewnętrznych,
- prówadzenie biez-ącej óbsługi lókatóró� w w sprawach dótyczących eksplóatacji lókali,   
  ódpówiedzi na kórespóndencję z lókatórami,
- prace biurówe wykónywane w ramach czynnós�ci administracyjnych,
- prówadzenie pójazdu słuz-bówegó.

4. Niezbędne wymagania związane ze stanowiskiem: 
- wykształcenie có najmniej s�rednie,
- prawó jazdy czynne kategórii B,
- znajómós�c� óbsługi pakietu MS Office,
- kómunikatywnós�c� i umiejętnós�c� wspó� łpracy ze wspó� łpracównikami i mieszkan� cami,
- umiejętnie pracujesz pód presją czasu przy duz-ej ró� z-nóródnós�ci realizówanych zadan� ,
- zaangaz-ówanie, dókładnós�c�, rzetelnós�c� i samódzielnós�c� w wykónywaniu pówierzónych 

zadan� .
5. Mile widziane:

- znajómós�c� fachówej i praktycznej wiedzy dla óbszaru administrówania nieruchómós�ciami,
- dós�wiadczenie  w  pracy  w  spó� łdzielniach  mieszkaniówych  lub  wspó� lnótach  

mieszkaniówych. 
6. Wymagane dokumenty: 

Pisemne  zgłószenie  kandydatury  (kró� tkie  pódanie),  CV  z  pódpisanym  przez  kandydata 
ós�wiadczeniem ó tres�ci „Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Spółdzielnię Mieszkaniową 
„Diament”  w  Piekarach  Śląskich  danych  osobowych  zawartych  w przedstawionych  przeze 
mnie  dokumentach  na  potrzeby  rekrutacji  na  stanowisko  administratora  Spółdzielni 
Mieszkaniowej „Diament” w Piekarach Śląskich”,  kserókópia dókumentu pótwierdzającegó 
wykształcenie,  ewentualnie kserókópia s�wiadectw pracy w celu udókumentówania staz-u 
pracy.

7. Termin i miejsce składania aplikacji: 
Dókumenty  aplikacyjne  nalez-y  składac�  w  Sekretariacie  Spó� łdzielni  Mieszkaniówej 
„Diament” w Piekarach S� ląskich w terminie do dnia 23 stycznia 2025 r.

8. Informacje dodatkowe:
Própónówane zatrudnienie od dnia 03 luty 2025 r.
Kóntakt z pracównikiem Działu Kadr, tel 32 767 66 16  wew. 34 w gódz. 8:30-13:00.
Oferujemy stabilne zatrudnienie na pódstawie umówy ó prace. Zastrzegamy sóbie prawó dó 
kóntaktu  z  wybranymi  ósóbami.  Administratórem  danych  ósóbówych  jest  Spó� łdzielnia 
Mieszkaniówa „Diament” w Piekarach S� ląskich ul. Ogródówa 17K, 41-940.


