Spoldzielnia Mieszkaniowa ,, Kormoran” w Olsztynie zatrudni osob¢ na stanowisko:
specjalisty ds. administracji i gospodarki nieruchomosciami.

Oferujemy:

- umowa o pracg

- pelny etat

- praca stacjonarna

- dni pracy: dni robocze (poniedziatek — piatek)

Twaj zakres obowigzkow:

- wykonywanie czynno$ci administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem zasobow Spotdzielni

- prowadzenie korespondencji mailowej i telefonicznej

- przyjmowanie i obstuga interesantow, przyjmowanie zgloszen

- wspolpraca z jednostkami samorzagdowymi i organami porzagdkowymi

- koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarno — porzagdkowego

- wspotpraca z kontrahentami m.in. w zakresie przygotowywania umow

- wspotpraca z innymi dziatami w firmie

Nasze wymagania:

- minimum, roczny staz pracy

- wyksztatcenie Srednie lub wyzsze

- znajomos$¢ pakietu Microsoft Office oraz umiejgtnos$¢ pracy na komputerze

- doktadnos¢, systematyczno$é¢, komunikatywnos¢, obowiazkowosé, kreatywnos¢ oraz umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej

Oferujemy:

- pracg w firmie o stabilnej pozycji rynkowe;j

- niezbedne narzedzia pracy

- benefity: dofinansowanie wypoczynku urlopowego, paczki §wigteczne, karty MULTISPORT

CV nalezy sklada¢ w sekretariacie Spéldzielni przy ul. Okulickiego 5 w Olsztynie.
Telefon kontaktowy 89 541 19 44



