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MIEDZYZAKEADOWA
PRACOWNICZA SPOLDZIELNIA
BUDOWLANO-MIESZKANIOWA

SAM-381

00-143 Warszawa, ul. Orla 6b tel:620-28-68, fax: 620-08-98, REGON: 000920730, NIP: 525 000 69 11

Konto bankowe:

PKO Bank Polski S.A.
24 Oddzial Warszawa
591020 1156 0000 7702
00111328

KRS: 0000134688
BDO 000479828

Adres do doreczen
elektronicznych:
AE:PL-82378-73585-VURUR-23

Prezes Zarzadu

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

Dziat Ksiggowosci: 620-38-55
Czynsze/windykacja:
620-21-34 / 533 540 140
Administracja: 620-26-61
Dziat Cztonkowski: 620-81-73

www. sam-81.pl

E-mail: sam-81@sam-81.pl:

sam81@onet.pl

Wasz znak: Nasz znak: 5/01/26 Warszawa, dn. 02.01.2026 r.
MIEDZYZAKLADOWA PRACOWNICZA SPOLDZIELNIA
BUDOWLANO-MIESZKANIOWA ,,SAM-81”
ogtasza nabor na stanowisko:
ADMINISTRATOR (k/m)
Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze oraz min. 1 rok do$wiadczenia na podobnym stanowisku [ub
wyksztatcenie $rednie oraz min. 3 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku,

- Znajomos¢ pakietu MS Office,

- ZNajomos¢ przepisow niezbednych do wykonywania powierzonych obowiazkéw,

- tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres.

Zakres obowiazkéw: Zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do ogtoszenia

Miejsce pracy: Warszawa KABATY
Wynagrodzenie: 7 000,00 zt - 8 000,00 zt BRUTTO
Oferujemy:

e pracg W stabilnej Spdtdzielni,

e  zatrudnienie na umowe o prace po okresie probnym (3 miesiace)

w wymiarze 1/1 etatu,

e wynagrodzenie stosowne do umiejetnosci | zaangazowania w prace,

e szkolenia

* prace w nieduzym zespole
Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV), list motywacyjny oraz informacije o sposobie kontaktowania sie

z kandydatem (adres, telefon kontaktowy, adres poczty e-mail),
- zaswiadczenie potwierdzajace staz pracy,
- pisemna zgode na przetwarzanie danych osobowych w rozumieniu obowigzujacych
przepisow o ochronie danych osobowych,

- informacja o mozliwym terminie rozpoczecia pracy.
Uprzejmie informujemy, ze Spétdzielnia nie zwraca przestanych
dokumentéw 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 ustawq 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 r. )’

Aplikacje w zamknietej kopercie prosimy dostarczy¢ do siedziby Spétdzielni
w Warszawie przy ul. Orlej 6B lub przesfaé droga elektroniczng na adres:
sam81@onet.pl w terminie do dnia 06.02..2026 r. do godziny 14.00 lub zlozyé
aplikacje przez serwis pracuj.pl.
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Zatgcznik Nr 1

do ogtoszenia o naborze na stanowisko: Administrator (k/m)

Zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:
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Nadz6r nad realizacjg zadan zleconych pracownikom.

Organizowanie prawidtowego i racjonalnego przebiegu pracy u kierowanych przez siebie
pracownikow.

Prawidlowe rozliczanie prac podleglych pracownikéw.

Nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem przedmiotéw uméw przez konserwatorow.
Kontrola jakosci i terminowosci realizacji ushugi utrzymania porzadku i czystosci.

Odbiory i prowadzenie realizacji ustugi utrzymania porzadku i czystosci.

Udziat w komisjach wewnatrz spétdzielczych.

Udziat w komisjach szacujgcych zakres rzeczowych i finansowych szkdéd powstatych w
budynkach i mieszkaniach zwigzanych z wypadkami losowymi.

Nadzorowanie czynnosci stuzbowych podlegtych pracownikéw w zakresie zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami.

Nadzorowanie stanu technicznego budynkéw, instalacji i urzadzen technicznych w zakresie
zgodnosci z przepisami BHP, ochrony ppoz. oraz ochrony srodowiska.

Prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego.

Nadzér nad terminowym przeprowadzaniem kontroli technicznych budynkéw zgodnie z Art.
62 Prawa budowlanego.

Nadzor i realizacja zalecen zawartych w protokotach kontroli okresowych.

Ustalanie potrzeb remontowo modernizacyjnych budynkow z uwzglednieniem zaleceii
zawartych w protokotach pokontrolnych, potrzeb i zauwazonych nieprawidfowosci w
porozumieniu i uzgodnieniu z Radami Osiedli.

Wysylanie zapytan do realizacji zadan remontowych w formie zapytania ofertowego i przy
wyborze z wolnej reki.

Kontrola stanu wykorzystania zatwierdzonego przez Radg Nadzorczg budzetu remontowego.
Wspolpraca z Radami Osiedli

Przyjmowanie skarg, zazalefi i wnioskéw od lokatoréw w sprawach dotyczacych
administrowania i przekazywanie ich do biura Spotdzielni.

Przyjmowanie zgtoszen skladanych przez lokatoréw i innych stuzb o awariach i podjecie
natychmiastowych dziatan majacych na celu jak najszybsze usunigcie awarii.

Sukcesywne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, stosowanie w praktyce nowych
rozwigzan z dziedziny techniki, ekonomii i organizacji pracy, a takze biezace $ledzenie
przepiséw ogélnych , branzowych, i wewnetrznych oraz zapoznanie z nimi podlegtych
pracownikow i pelnego ich przestrzegania.

Organizowanie biezacej kontroli prawidlowosci gospodarowania przez podlegtych
pracownikéw powierzonym mieniem, a w przypadku stwierdzenia naduzy¢ lub zaniedban —
podejmowanie dziatan w celu ich likwidacji.

Wspdlpraca z kontrahentami zewnetrznymi takimi jak dostawcy ciepta, energii i inni w
zakresie planowania przegladéw i usuwania powstatych awarii.

Wspdlpraca z Wykonawcea §wiadezacym ushugi konserwacji instalacji sanitarnych w sprawach
bezpieczenstwa technicznego budynkdéw i ciagtosci dostaw mediow.

Wykonywanie kontroli robét budowlanych nad prowadzonymi pracami remontowymi
budynkéw zarzadzanych przez Spétdzielnie i udziat w komisjach odbierajacych poszczegdlne
zadania remontowe.

Ustalanie zakresu prac przy poszczegdlnych remontach, specyfikacji prac remontowych dla
firm startujacych przetargach oraz zakresu prac jako zalacznika do umowy do poszczegélnych
zadan.

Uczestnictwo w odbiorach czgsciowych i konicowych robét budowlanych.

Kontrola stanu technicznego budynkéw ze szczeg?'n/yﬁm\zwréceniem uwagi na

bezpieczenstwo uzytkownikow. o \



» Koordynowanie calosci zagadnien zwigzanych z utylizacjq i uptynnieniem odpadow
powstatych w wyniku dziatalnosci ADM
v’ organizowanie pdl sktadowych odpaddw, zlecanie i nadzér nad wysylka odpadow

v' kontrola i raportowanie stanu odpadéw, wspolpraca z firmami zajmujacymi sie
odbiorem odpadéw



