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Spoétka SIM Slask Pétnoc z siedziba w Lublificu ogtasza
nabér kandydatéw na stanowisko:
sSpecjalista ds. administrowania zasobem mieszkaniowym?” - petny etat

Miejsce pracy: ul. Pasieczna 2, Lubliniec

Przewidywany termin zatrudnienia: od zaraz

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciag przedtuzenia na

czas nieokreslony.

Do gtownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz ich najemcoéw i
uzytkownikow,

zapewnienie  biezacej, nieprzerwanej obstugi eksploatacyjnej poszczegdlnych
nieruchomosci poprzez wyszukiwanie ustugodawcéw, negocjowanie warunkow zawieranych
umoéw i kontrole ich wykonania w zakresie dostawy ustug komunalnych: wody, ciepta, energii
elektrycznej, gazu, odprowadzania sciekdw oraz wywozu nieczystosci statych i innych umow
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania nieruchomosci.

zapewnienie utrzymania nalezytego porzadku i czystosci pomieszczen i urzadzen budynku
stuzacych do wspdlnego uzytku najemcow lokali oraz utrzymania nalezytego porzadku i
czystosci terenu dziatki, chodnika wzdtuz budynku i innych terendw, jezeli obowigzek taki
wynika z zawartych umow lub obowigzujgcych przepisow.

przygotowywanie propozycji regulaminéw porzadku domowego oraz innych regulaminéw
dotyczacych prawidtowego korzystania z terenu nieruchomosci,

przygotowywanie propozycji ubezpieczenia nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu
mieszkaniowego od ognia i innych zdarzen losowych oraz od odpowiedzialnosci cywilnej z
tytutu posiadania nieruchomosci przez SIM Slask Pétnoc.

utrzymywanie kontaktu z uzytkownikami lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
przekazywanie informacji o sprawach dotyczgcych zarzadzania nieruchomoscia wspdlng
oraz o rozliczeniach w zakresie dotyczgcym poszczegdlnych lokali.

potwierdzaniu uprawnien w sprawach meldunkowych, w zakresie okreslonym ustawg o
ewidencji ludnosci.

wydawanie poswiadczen i zaswiadczen dla najemcéw lokali dotyczacych dodatkéw
mieszkaniowych, pomocy spotecznej i innych.

Nasze wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze; preferowane kierunki: organizacja i zarzadzanie, prawo,

Wiedza i doswiadczenie w zakresie administrowania i zarzgdzania zasobem mieszkaniowym
w szczegbdlnosci budynkami wielorodzinnymi,

Doswiadczenie zawodowe min. 2 lata na podobnych stanowiskach w spoétce prawa
handlowego lub innych podmiotach gospodarczych,

Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci MS Excel,

Znajomos¢ oprogramowania dedykowanego do zarzgdzania nieruchomosciami,
Rzetelnosé, cheé uczenia sie i poczucie odpowiedzialnosci za powierzone zadania,

Dobra organizacja pracy,
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e Umiejetnos¢ pracy w zespole i budowania relacji ze wspoétpracownikami z réznych obszaréw
dziatania organizacji.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
e zyciorys (CV),
¢ list motywacyjny,
e oryginat lub kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (Swiadectwo,
dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),
e oryginaty lub kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,
e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu,
e wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
ogtoszenia,
e podpisane przez kandydata oswiadczenia, ktéry stanowag zatacznik nr 2 do niniejszego
ogtoszenia:
— o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
— oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z naborem na w/w stanowisko,

Informacja o miejscu, terminie i sposobie sktadania ofert:
¢ Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ na adres e-mail biuro@simslaskpolnoc.pl;
pocztg lub bezposrednio w biurze spétki SIM Slask Pétnoc sp. z 0.0. z siedziba w Lublifcu,
ul. Pasieczna 2, 42-700 Lubliniec, w terminie do dnia 3 listopada 2025 r. z dopiskiem

»Oferta pracy na stanowisko specjalisty ds. administrowania zasobem
mieszkaniowym”.

Informacje o wynikach naboru:
Nabér bedzie prowadzony w dwdch etapach:
e Etap |- ocena spetnienia wymogoéw formalnych,
e Etap Il - ocenarozmowy kwalifikacyjnej.
Osoby, ktére ztozg oferte na w/w stanowisko pracy zostang powiadomione pisemnie o wyniku
postepowania na kazdym etapie naboru oraz o wyniku koncowym postepowania.

Informujemy, ze:

e administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych
w ramach procesu naboru jest SIM Slask Pétnoc Sp. z 0.0., ul. Pasieczna 2, 42-700 Lubliniec
tel. +48 34 340-13-11, e-mail: biuro@simslaskpolnoc.pl (dalej: Spétka);

e celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie naboru na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu, zakonczonego ewentualnym zawarciem umowy o prace;

e podanie danych o ktérych mowa w art. 22" 8§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. KP jest
wymogiem ustawowym, w pozostatym zakresie podanie danych jest dobrowolne;
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dane osobowe bedag przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego administratora, o
ktérym mowa w art. 22" KP (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Pozostate dane beda przetwarzane na
podstawie dobrowolnejzgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), rozumianej jako przestanie zgtoszenia
w postepowaniu naporowym do Spétki, a ich podanie nie ma wptywu na mozliwos¢ udziatu
w naborze. Jezeli nie chce Pani/Pan, abysmy przetwarzali dodatkowe dane, prosimy o
nieumieszczanie ich w dokumentach;
dane zgromadzone w postepowaniach naporowych bedg przechowywane przez 1 miesigc od
momentu zakonczenia naboru, nie dtuzej nizdo 31.12.2025r.
odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty swiadczace obstuge administracyjno-
organizacyjng oraz podmioty uprawnione;
w granicach i na zasadach opisanych w RODO posiada Pani/Pan prawo zadania:

— dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

— sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

— ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

— usuniecia danych osobowych,

— whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-

193 Warszawa);

w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu rowniez prawo
do wycofania zgody w dowolnym momencie (co jednak nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢
Zz prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem) oraz prawo do przenoszenia
danych.

JOzef Elektronicznie Prezes Zarzqdu

podpisany przez Jézef

Aleksander Aleksander Korpak
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