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Luban, dnia 18.08.2026r.

Osloszenie o naborze osoby na wolne stanowisko pracy administrator osiedla — referent ds.
g pracy

rozliczen w Spoéldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu

1. Wymagania podstawowe:
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
- korzystanie z peini praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- dobry stan zdrowia,
- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze — preferowane kierunki administracja, rachunkowosc,
budownictwo,
- do$wiadezenie zawodowe na podobnym stanowisku,
- znajomos¢ norm prawnych z zakresu obstugi nieruchomosei,
- znajomos¢ norm prawnych z zakresu rozliczania mediow w budynkach wielolokalowych,
- dobra znajomoéci obslugi komputera i pakietu MsOffice,
- prawo jazdy kategorii B,
- dobra organizacja pracy wlasnej i umiejetnosé bezkonfliktowej pracy w zespole,
- samodzielnosé, odpowiedzialnosé 1 terminowose,
II. Ogolny zakres obowigzkow:

Organizowanie 1 nadzorowanie prac zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
przydzielonych zasobow mieszkaniowych, w tym:
- nadzorowanie stanu technicznego, estetycznego i sanitarnego przydzielonych zasobow,
- przyjmowanie telefonicznych i ustnych zgloszen usterek i awarii na przydzielonych
zasobach oraz wystawianie zlecen usuniecia usterek i awarii,
- monitorowanie stanu wykonania zleconych prac,
- zglaszanie propozycji prac remontowych z przydzielonego zasobu,
- uczestnictwo w przegladach stanu technicznego przydzielonych zasobow,
- prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem szkéd ubezpicczeniowych,
- zastepstwo innych administratorow w czasie ich nieobecnosci,
- wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Spéldzielni,
Dokonywanie rozliczeni mediow (zimnej wody, cieplej wody uzytkowej oraz ciepla) w tym:
- wprowadzanie faktur za media do systemu rozliczeniowego,
- monitorowanie zmian w warunkach technicznych rozliczanych zasobow,
- rozliczanie kosztéw centralnego ogrzewania na zasobach Spoldzielni Mieszkaniowej
w Lubaniu zgodnie 7 obowiazujacym zasadami.
- rozliczanie kosztow zuzycia cieplej wody uzytkowej i zimnej wody na zasobach Spotdzielni
Mieszkaniowej w Lubaniu zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
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- przygotowywanie analiz. zestawief, poréwnan na potrzeby Zarzadu i powigzanych
komorek organizacyjnych Spétdzielni Mieszkaniowej w Lubaniu,

- wspolpraca z programistami i firmami obstugujacymi zdalne odczyty wskazan urzadzen
pomiarowych medidw.

- monitorowanie i organizowanie zadan zwigzanych z wymiang 1 sprawnym
funkcjonowaniem urzadzen pomiarowych na zasobach Spélidzielni Mieszkaniowe]
w Lubaniu,

- inne zwigzane ze zmianami w prawodawstwie dotyczacym rozliczen medidw,

IT1. Informacje o warunkach pracy:

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze pelnego etatu,

- praca w systemie jednozmianowym podstawowym osmiogodzinnym,

- miejsce wykonywania pracy Spoldzielnia Mieszkaniowa w Lubaniu ul. Bolestawa Chrobrego
3, 59-800 Luban,

- stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze, obsluga urzadzef biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan oraz przemieszczaniem si¢ w terenie, praca
wymagajaca bezposredniego oraz telefonicznego kontaktu ze wspdtpracownikami,
interesantami oraz podmiotami zewnetrznymi i instytucjami,

- wynagrodzenie w zaleznosei od kategorii zaszeregowania z przedziatu od 4 100,00 zt do
6 000,00 21 brutto oraz inne skladniki wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow Spoldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu tj: premia motywacyjna, nagroda,
nagroda jubileuszowa.

- $wiadezenia z Zakladowego FFunduszu Swiadczen Socjalnych przyznawane zgodnie
7 Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych w Spotdzielni Mieszkaniowej
w Lubaniu.

IV. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- 7yciorys - curriculum vitae z aktualnymi danymi kontaktowymi( telefon, mail),

- w przypadku wezesniejszego zatrudnienia — kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie $wiadectwa, dyplomow potwierdzajaeych wykszialcenie,

- kserokopie zagwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, o$wiadczenie o niekaralnosci,
odéwiadezenie o stanie zdrowia, o§wiadczenie o posiadanej zdolnosci do czynnosci prawnych
( zatacznik do procedury naboru — odwiadczenie nr 1),

- w przypadku osoby niepelnosprawnej kopie  dokumentéw potwierdzajacych
niepelnosprawnosc,

V. Termin i spos6b sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

- w terminie do 4 wrzeénia 2026 roku do godziny 15,

- osobidcie w siedzibie Spotdzielni ul. Bolestawa Chrobrego 3, 59-800 Luban pokoj nr 3
(sekretarial) w zamknietej kopercie opisanej . Nabor na wolne stanowisko pracy
Administratora Osiedla w Spoldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu”,

- elektronicznie na adres biuro wsmiuban pl
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Termin rozmowy z wybranymi kandydatami zostanie ustalony telefonicznie.
Zarzad Spéldzielni Mieszkaniowej w Lubaniu zastrzega sobie prawo do

uniewaznienia naboru bez skiadania wyjasnien.

W dokumentach aplikacyinych prosimy umiesci¢ nastepujaca klauzule:

.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. A Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Data i podpis
Informacje dodatkowe:

- planowane zatrudnienie: do uzgodnienia, proponowany pazdziernik 2026,

- kontakt z dziatem Kadr 75 722 20 17,

- dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania zostang
zniszczone po 3 miesiacach od zakonczenia naboru,

- dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Spéldzielni Mieszkaniowej po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.
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