Spółdzielnia Mieszkaniowa „Doły – Marysińska” z siedzibą w Łodzi przy ul. Nowopolskiej 12/14 ogłasza nabór na stanowisko:
SPECJALISTA/TKA DS. ADMINISTRACYJNO - EKSPLOATACYJNYCH

Wymiar czasu pracy: pełny etat
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy: Łódź, ul. Nowopolska 12/14

Zakres obowiązków:
· Nadzór i kontrola utrzymania czystości budynków i terenów zewnętrznych będących w zasobach Spółdzielni, bieżąca kontrola stano sanitarno – porządkowego, sporządzanie wniosków pokontrolnych, ocena pracy gospodarzy domów i firm zewnętrznych.
· Bieżąca obsługa petentów i korespondencji.
· Prowadzenie i aktualizacja spisu lokatorów oraz dokumentacji administracyjnej dla lokali mieszkalnych i użytkowych oraz pomieszczeń gospodarczych.
· Kontrola realizacji umów związanych z dostarczeniem do budynku mediów: centralnego ogrzewania, wody, prądu, gazu, oraz wywozu nieczystości.
· Prowadzenie spraw związanych z najmem lokali użytkowych oraz pomieszczeń gospodarczych, opracowywanie umów, protokolarne przyjmowanie i przejmowanie pomieszczeń, comiesięczne opracowywanie danych na potrzeby podatku od przychodów z budynków.
· Prowadzenie ewidencji należnej odzieży roboczej, napojów, ekwiwalentu za pranie odzieży.
· Prowadzenie rozliczenia wykorzystanych biletów komunikacji miejskiej oraz materiałów biurowych.
· Rozliczanie samochodu służbowego. 
· Określanie potrzeb socjalnych i bytowych pracowników, prowadzenie całokształtu spraw związanych z funkcjonowanie ZFŚS. 
· Sporządzanie deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
· Opracowywanie zapotrzebowania na środki czystości, inne materiały i narzędzia potrzebne do utrzymania należytego stanu sanitarno-porządkowego oraz kontrola prawidłowości ich zużycia.
· Kontrola zabezpieczeń pomieszczeń TOPL, gazomierzy, wodomierzy oraz węzłów cieplnych.
· Koordynacja odczytów liczników wodomierzy w lokalach użytkowych i  przekazywanie danych do księgowości oraz ZWiK.

Wymagania: 
· wykształcenie wyższe,
· znajomość regulacji prawnych w zakresie zarządzania nieruchomościami, ze szczególnym uwzględnieniem problematyki najmu lokali i ochrony praw lokatorów oraz własności lokali,
· dobra organizacja pracy oraz umiejętność pracy w zespole,
· łatwość nawiązywania kontaktów międzyludzkich, kultura osobista oraz odporność na stres,
· znajomość zagadnień z zakresu zarządzania nieruchomościami mieszkalnymi,
· posiadanie uprawnień budowlanych będzie dodatkowym atutem.

Wymagane dokumenty:
· CV, list motywacyjny,
· Dokumenty potwierdzające wykształcenie i uprawnienia niezbędne do wykonywania pracy na w/w stanowisku pracy,
· Pisemna zgoda kandydata na udostępnienie i przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji ( zgodnie z Ustawą o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1781), oraz Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie RODO
· [bookmark: _Hlk238024247]Oświadczenie o niekaralności. 

Oferujemy:
· Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę,
· Stałe godziny pracy,
· Bogaty pakiet świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,
· Możliwość skorzystania z grupowego ubezpieczenia na życie,
· Kartę Multisport

Dokumenty prosimy składać w sekretariacie Spółdzielni lub przesłać na adres do dnia 04.09.2026r.

· E-mail: sekretariat@smdmlodz.pl
· Spółdzielnia Mieszkaniowa „Doły-Marysińska” ul. Nowopolska 12/14 91-712 Łódź

Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty. 


