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KRS: 0000134688
BDO 000479828
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elektronicznych:
AE:PL-82378-73585-VURUR-23

Prezes Zarzadu

- Sekretariat: 620-28-68
Zastepca Prezesa Zarzadu:
620-19-64

Dzial Ksiegowosci: 620-38-55
Czynsze/windykacja:
620-21-34 /533 540 140
Administracja: 620-26-61
Dzial Czlonkowski: 620-81-73

www. sam-81.pl

E-mail: sam-81@sam-81.pl;
sam81@onet.pl

Wasz znak:

Nasz znak: ?/‘?/ﬁf26 Warszawa, dn. 04.05.2026 r.

MIEDZYZAKLADOWA PRACOWNICZA SPOLDZIELNIA
BUDOWLANO-MIESZKANIOWA ,, SAM-81"
ogtasza nabor na stanowisko:
KIEROWNIK/CZKA DZIALU ADMINISTRACJI

Miejsce pracy: Warszawa
Region: mazowieckie

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze techniczne, ekonomiczne,

- znajomos¢ pakietu MS Office,

- min 3-letnie do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym,

- min 5-cio letni staz pracy ogotem,

- doswiadczenie w zarzadzaniu nieruchomoéciami,

- umiejetno$¢ zarzadzania zespotem, samodzielnoé¢, zdolnogé analitycznego
mys$lenia, terminowos$¢ realizacji zadan.

Zakres obowigzkow:

Zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do ogtoszenia

Miejsce pracy: Warszawa

Preferowana forma wspoétpracy:

Umowa o prace/petny etat/praca stacjonarna.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV), list motywacyjny oraz informacje o sposobie kontaktowania sie
z kandydatem (adres, telefon kontaktowy, adres poczty e-mai),

- zaSwiadczenie potwierdzajace minimum 5-cio letni staz pracy,

- pisemna zgode na przetwarzanie danych osobowych w rozumieniu obowigzujacych
przepisow o ochronie danych osobowych,

- informacja o mozliwym terminie rozpoczecia pracy.

Uprzejmie informujemy, iz Spoldzielnia nie zwraca przestanych

dokumentow oraz zastrzega sobie mozliwosé odpowiedzi tylko

na wybrane oferty.

Prosimy o zawarcie klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.)”

Aplikacje w zamknigtej kopercie prosimy dostarczyé do siedziby Spotdzielni
w Warszawie przy ul. Orlej 6B lub przesta¢ drogq elektroniczng na adres:
sam81@onet.pl w terminie do dnia 29.05.2026 r. do godziny 12.00 lub ztozy¢
aplikacje przez serwis pracuj.pl.
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Zatacznik nr 1

do ogtoszenia o naborze na stanowisko Kierownik/czka Dziatu Administraciji

Zakres obowigzkow

Nadzor i kontrola nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkow przez administratorow
nieruchomosci administrowanych prze Spétdzielnie,

Sporzgdzanie kalkulacji opfat eksploatacyjnych zaleznych i niezaleznych od Spotdzielni dla wszystkich
budynkow: lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych i miejsc postojowych/garazy oraz przedktadanie
Zarzgdowi Spotdzielni projektéw kalkulacji optat dotyczacych zmian optat eksploatacyjnych w zwigzku
ze zmianami cen dostaw ustug, optat i podatkéw w terminie umozliwiajagcym wprowadzenie zmian
zgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami Spotdzielni.

Sporzgdzanie informacji rocznej dla Wiascicieli lokali o rozliczeniach kosztow zakupu ciepta zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem w Spotdzielni.

Nadzor i kontrola nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkoéw przez podlegtych
pracownikow Dziatu Administracii;

- w zakresie prawidtowosci naliczen opfat eksploatacyjnych,

- zgodnosci z uchwatami Rady Nadzorcze;j,

- kontroli merytorycznej faktur dotyczacych dostaw towaréw i ustug dla celéw zwigzanych z biezgcym

zarzgdzaniem nieruchomosciami administrowanymi przez Spétdzielnie, w tym pod katem zgodnosci
z zawartymi umowami na dostawe towardw i ustug.

Przygotowanie projektow dokumentéw do postanowien przetargowych o udzielenie przez Zarzad
zamowien na dostawe towarow, ustug i robot budowlanych w zakresie dotyczacym nieruchomosci
zgodnie
z obowigzujgcym w Spotdzielni regulaminem organizowania przetargéw i udzielania zamowien oraz
obowigzujgcymi procedurami ofertowania, w tym zbieranie ofert na dostawe robét i ustug.

Kontrola realizacji uméw przez dostawcéw w zakresie dostaw towaréw, ustug, robét budowlanych i
budowlano-remontowych dla nieruchomosci oraz kontrola zgodnosci wystawianych przez nie
faktur/rachunkéw z zawartymi umowami.

Nadzor i kontrola nad rozliczeniem dostaw medidéw, zgodnosci  z obowigzujgcymi
w Spotdzielni regulaminami, w tym przedktadanie zweryfikowanych bilanséw budynkow, nadzér nad
terminowoscig zatatwiania reklamagji.

Nadzor nad prowadzeniem ksigzek obiektow budowlanych oraz dokumentacii technicznej w sposdb
prawem przewidziany.

Nadzor nad prawidtowym; terminowym wystawianiem faktur za reklame, dzierzawe i korzystanie
z czegsci wspolnych zgodnie z obowigzujgcymi w Spotdzielni regulaminami,

Przygotowanie we wspdipracy z administratorami projektu planu remontowego na kolejne lata
I przedkiadanie Zarzadowi Spotdzielni projektu do zatwierdzenia w terminie umozliwiajgcym wdrozenie
projektu do realizacji, a po wdrozeniu do realizacji nadzér nad prawidtowg realizacja.

Biezaca wspotpraca z wiasciwymi organami kontroli w zakresie terminowego przeprowadzania
obowigzkowych przegladéw nieruchomosci oraz wiasciwe przygotowanie dokumentacji technicznej
nieruchomoéci do przegladdw.

Przedktadanie Zarzadowi Spotdzielni projektéw pism, odpowiedzi na pisma kierowane do Spotdzielni
dotyczgcych obszaru dziatania dziatu administracii.

Nadzdr nad utrzymaniem w nalezytym porzadku i czysto$ci nieruchomoséci w zakresie stuzgcym do
wspdlnego uzytku wspotwiascicieli, w tym nadzor nad prawidtowym wykonaniem i rozliczaniem uméw o
swiadczenie ustug sprzatania i wywozu odpadéw komunalnych.

Osobisty badz przez osoby upowaznione przez Spotdzielnie posiadajace do tego odpowiednie
przygotowanie, odbior i sprawdzanie wszystkich napraw i remontéw pod katem wiasciwego ich
wykonania.

v Nadzor nad prowadzeniem i aktualizowaniem spisu wiaécicieli lokalilosob, ktorym przystugujg

spotdzielcze wiasnosciowe prawa do lokali, lub sg wiascicielami lokali i przypadajgcych im udziatdw w
nieruchomosci wspbéline;. /
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Nadzor nad prawidtowym i terminowym ustalaniem wysokosci optat eksploatacyjnych dla lokali, w
ktérych nastgpity zmiany wiascicieli.

Nadzor nad prowadzeniem ewidenciji ilosci oséb zamieszkujgcych w poszczegélnych lokalach dla celow
dokonywania stosownych rozliczen.

Sprawowanie nadzoru nad pracg oséb i podmiotow $wiadczgcych prace Iub ustugi na rzecz Spotdzielni
dotyczacych nieruchomosci.

Nadzér nad odczytami i rozliczaniem wskazan wodomierzy i cieptomierzy zainstalowanych w lokalach
| w nieruchomosci oraz kontrola dziatania urzagdzen pomiarowych.

Udzielanie Zarzadowi Spotdzielni na jego zadanie wyczerpujacych informaciji o sprawach dotyczgcych
zarzgdzania nieruchomoscia.

Przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentow i dokumentacji dotyczacej nieruchomosci w
zakresie spraw dotyczacych przedmiotu Umowy w przeznaczonym do tego celu pomieszczeniu
Spotdzielni.

Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rejestru rachunkéw i faktur za dostarczone media oddzielnie dla
poszczegodlnych budynkdw.

Prawidtowe sporzgdzanie deklaracji za odpady komunalne do wiasciwych Urzedéw oraz nadzér nad
prawidtowym ustalaniem wysoko$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wiascicieli
lokali.

Nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych regulamindw w Spétdzielni przez podleglych pracownikow.
Kontrola merytoryczna i opisywanie faktur VAT i przekazywanie ich do dziatu ksiegowosci.

Nadzor nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem rozliczen zuzycia wody i ciepta dla budynkdéw w
Warszawie oraz w Markach.
Przygotowanie propozycji odpowiedzi na pisma, reklamacje oraz zapytania dotyczace rozliczer mieszkan
i budynkow.

Nadzor nad przyjmowaniem zgloszen o awariach, potrzebach i problemach wynikajgcych z biezgce;
dziatalnosci administracyjnej Spoétdzielni, nadzér i koordynacja w zakresie wykonywania niezbednych prac
zwigzanych ze ztozonymi zawiadomieniami.

Przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdawczoéci GUS dotyczacych Dziatu
Administracji.

Nadzor nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem deklaracji do Urzedu Marszatkowskiego w zakresie
korzystania ze $rodowiska oraz deklaracji do: Centralnej Ewidencji Emisyjnoéci Budynkéw (CEEB), KOBIZE
i BDO i innymi.

Udzielanie wyjasnien i opinii urzedom i instytucjom z ktérymi Spotdzielnia wspotpracuje, z wytaczeniem
spraw zastrzezonych w odrebnych przepisach dla Zarzadu.

W zakresie spraw osobowych: wnioskowanie w sprawach obsady stanowisk, nagradzania i karania
podlegtych pracownikow oraz ustalania planu urlopdw.

Wspdtpraca z Radami Osiedli.

Nadzor nad terminowym przygotowaniem projektéw pism administracyjnych w tym w sprawie skarg,
zazalen i wnioskow w sprawach naruszenia zasad regulaminu porzadku domowego, prowadzenie wszelkiej
korespondencii dotyczacej wspotpracy z wtascicielami lokali.

inne prace dotyczgce Dziatu Administracji zlecone przez Zarzad Spotdzielni.
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