Spółdzielnia Mieszkaniowa „Doły – Marysińska” z siedzibą w Łodzi przy ul. Nowopolskiej 12/14 ogłasza nabór na stanowisko:
SPECJALISTA/TKA DS. CZŁONKOWSKO – MIESZKANIOWYCH
Wymiar czasu pracy: pełny etat
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy: Łódź, ul. Nowopolska 12/14
Zakres obowiązków:
· Prowadzenie rejestru członków Spółdzielni oraz pełnej dokumentacji dotyczącej stanu prawnego lokali (spółdzielcze prawa do lokali, odrębna własność).
· Obsługa formalno-prawna transakcji zbycia, nabycia, przekształceń oraz dziedziczenia praw do  lokali.
· Przygotowywanie projektów uchwał Zarządu w sprawach członkowskich i mieszkaniowych.
· Sporządzanie zaświadczeń do kancelarii notarialnych i sądów oraz dla członków i właścicieli lokali.
· Przyjmowanie wniosków, udzielanie informacji oraz pisemne rozpatrywanie spraw z  zakresu praw do lokali.
· Współpraca z Działem Prawnym oraz Działem Finansowo-Księgowym w zakresie weryfikacji stanów prawnych lokali i spraw spadkowych.
· Weryfikacja uprawnień członków i właścicieli lokali do Elektronicznego Biura Obsługi Klienta (e-BOK).
· Prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem w poczet członków Spółdzielni
· Sporządzanie wykazów zmian osobowych w lokalach mieszkalnych
· Prowadzenie analityki i rozliczeń finansowych z tytułu członkostwa w SM i ustanowienia odrębnej własności lokali mieszkalnych
· Prowadzenie bieżącej obsługi interesantów, wystawianie zaświadczeń dla mieszkańców Spółdzielni
· Współpraca z Zarządem i Radą Nadzorczą SM oraz jednostkami zewnętrznymi
· Sporządzanie sprawozdań na posiedzenia Walnego Zgromadzenia Członków
· Zastępstwo sekretariatu

Wymagania: 
· Wykształcenie wyższe
· Komunikatywność
· Dobra organizacja pracy
· Odpowiedzialność i sumienność w wykonywaniu powierzonych zadań
· Dobra znajomość obsługi komputera (pakiet MS Office).
· Znajomość ustawy o spółdzielniach mieszkaniowych i ustawy Prawo spółdzielcze
· Samodzielność w działaniu, dobra organizacja pracy i umiejętność precyzyjnego redagowania pism i decyzji.

Wymagane dokumenty:
· [bookmark: _Hlk238024285]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.
· 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. 


