Tyska Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Zuzanna” ogtasza nabor na stanowisko:
Referent ds. eksploatacji

(umowa na zastepstwo z ewentualng mozliwoscig docelowego zatrudnienia)

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie TSM ,,Zuzanna” w Tychach,
przy ul. Zgrzebnioka 35a, w terminie do 29.10.2021r. do godziny 9 % lub przestaé poczta
na powyzszy adres (decyduje data wptywu) lub na adres e-mail : biuro@tsmzuzanna.pl.

Miejsce pracy : Tychy
Wymiar czasu pracy — 1 etat
Do obowigzkoéw naleze¢ bedzie m.in :
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Uczestniczenie w komisjach okresowych kontroli i oceny stanu technicznego budynkéw i ich
elementow, sporzadzanie odpowiedniej dokumentacii.

Przeprowadzenie co najmniej dwa razy w roku przegladow pomieszczen w budynku
przeznaczonym do wspdlnego uzytkowania oraz elementéw i urzadzen stanowigcych
wyposazenie budynku uzytkowanych intensywnie lub narazonych na uszkodzenie, ktore
winny by¢ poddawane odpowiedniej konserwacji oraz sporzadzenie protokolu z ww.
przegladu.

Przekazywanie przelozonemu potrzeb remontowych i konserwacyjnych w budynkach,
mieszkaniach oraz na terenie osiedla.

Zatatwianie korespondencji pomigdzy mieszkaficami a Spétdzielnig oraz przedsigbiorstwami
$wiadczacymi ustugi komunalne i inne.

Prowadzenie ewidencji licznikéw elektrycznych, gazowych, wodomierzy i cieptomierzy
w budynkach.

Dokonywanie co miesigc i w zaleznosci od potrzeb odczytow zuzycia wody, gazu, energii
elektrycznej, energii cieplnej w budynkach. Sporzadzanie wykazéw zuzycia na podstawie
odezytow,

Prowadzenie ewidencji rozliczenia:

- zuzycia wody, zgodnie z odczytami wodomierzy zainstalowanymi w mieszkaniach,
lokalach i przytaczach wody w budynkach,

- zuzycia energii elektrycznej w lokalach i pomieszczeniach ogélnego uzytku w budynkach.

Sporzadzanie uznan /bonifikat/ dla mieszkancow za brak ¢.o i cow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z regresami firm ubezpieczeniowych.

. Terminowe rozliczanie rachunkéw i faktur, otrzymywanych od dostawcédw mediow

i ustugodawcow.

Uczestniczenie ~w  komisjach  odbioru  mieszkan i  lokali uzytkowych,
sporzgdzanie odpowiedniej dokumentacji.

Sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow
oraz niezwloczne usuwanie stwierdzonych usterek i uzupeianie brakéw w wyposazeniu.
Sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym o$wietlenia lokali, pomieszczen
ogo6lnouzytkowych budynkéw, ulic i zatatwianie stwierdzonych i zgloszonych usterek.
Biezaca aktualizacja tablic informacyjnych.

Rozprowadzanie, przekazywanie mieszkaficom ogtoszefi i zawiadomien.

Kontrola i nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem lokali i pomieszezen ogélnego uzytku
w budynkach, dojé¢, dojazdéw, urzadzen terenowych i terenu przez mieszkafcow i innych
uzytkownikéw, zgodnie z przeznaczeniem i przepisami.

Sporzadzanie wnioskéw i opinii dla Zarzadu w sprawie remontéw i stanu technicznego
budynkéw i infrastruktury technicznej.

Nadzorowanie firm $wiadczacych ushugi na rzecz Spotdzielni pod wzgledem prawidtowej
pracy i §wiadczenia ustug zgodnie z umowa.

Dokonywanie na biezaco kontroli dostarczanych do budynkéw mediow przez dostawcow,
rejestrowanie ich i interweniowanie w przypadku niedociagnigc.

Udzial w komisyjnych przegladach lokali mieszkalnych i innych w budynkach.




21. Przyjmowanie zgloszen usterek od mieszkancow i innych, rejestrowanie w ksigzkach
zgloszen i ich zatatwianie.

22. Sprawdzanie 1 rozliczanie faktur i rachunkéw i ich zatwierdzanie pod wzglgdem
merytorycznym.

23. Utrzymywanie czystosci i estetyki zasobéw mieszkaniowych oraz osiedla przez biezaca
kontrole firm $wiadczacych ustugi w zakresie utrzymania czystoéci, a w okresie zimowym
takze w zakresie usuwania $niegu i likwidacji gololedzi na ciagach pieszych, schodach,
dojsciach do budynkéw drogach.

24. Uczestniczenie w zebraniach z mieszkancami.

25. Kontrola prawidtowosci dzialania wymiennikoéw ciepfa, obowigzujacych zasoby Spétdzielni.

26. Udziat w komisjach przetargowych i odbiorowych, opracowywanie dokumentéw
przetargowych.

27. Uczestniczenie w opracowywaniu planéw remontowych.

28. Zatatwienie wszelkich spraw w instytucjach publicznych zwigzanych z wykonywanym
zakresem obowiazkdow.

29. Biezgce kontrole stanu technicznego mienia Spotdzielni.

Wymagania kwalifikacyjne:

- wyksztalcenie minimum $rednie techniczne,

- mile widziane do$wiadczenie w Spotdzielni Mieszkaniowe;j,

- umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

- rzetelnos¢, samodzielno$é, zaangazowanie,

- bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

- znajomo$¢ przepisow z  zakresu prawa spéldzielczego, prawo budowlane,
ustawy o spotdzielniach mieszkaniowych oraz innych przepiséw niezbgdnych do
wykonywania powierzonych obowigzkow.

Oferujemy: : _
1. Zatrudnienie na umowe o prace na zastgpstwo z ewentualng mozliwoscig
docelowego zatrudnienia.

2. Jednozmianowy system czasu pracy.
3. Prac¢ w stabilnej firmie.
4. Pracg w nieduzym zespole.
5. Szkolenia.
Oferta powinna zawierac:
- list motywacyjny
-cv

Spoldzielnia zastrzega sobie prawo zrezygnowania Zz oferty bez podania _ uzasadmeni.a.
Oferty ktére wplyna po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu, nie beda rozpatrywane Prosimy o zawarcie
w cv klauzuli: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji powyzszego procesu rekrutacji w Tyskiej Spotdzielni Mieszkz?.niowej ,,Zuzanna}”
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 !cwiemla 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.20 16.119.1 z dnia 2016.05.04).
Skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami. Nadestanych ofert nie zwracamy.




