Zarzad Robotniczej Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Ursus” w Warszawie

/\ poszukuje osoby do dzialu
R

URSUS

administracyjno — organizacyjnego
i samorzadowego

Opis stanowiska pracy:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

kompleksows obstuge interesantéw — przyjmowanie dokumentéw z zachowaniem
zasad ochrony danych osobowych, udzielanie informacji telefonicznie badz osobiscie,
kierowanie spraw do odpowiednich dzialow oraz pomoc w ustaleniu sposobu
zalatwienia sprawy.

prowadzenie sekretariatu podczas nieobecnosci pracownika sekretariatu.

prowadzenie spraw aktualizacyjnych w KRS dotyczacych zmian w statucie, Zarzadzie
1 Radzie Nadzorczej,

organizacyjno-techniczna obstuga Walnego Zgromadzenia wraz z protokotowaniem,
opracowywanie projektow regulaminéw i wewngtrznych uregulowan organizacyjno-
prawnych,

wspblpraca przy gospodarowaniu Zakladowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych.
wyposazanie biura w meble, sprzet, urzadzenia oraz nadzér nad ich uzytkowaniem,
konserwacjg i naprawami,

dbanie o porzadek i estetyk¢ pomieszczen biurowych oraz gospodarczych,
zaopatrywanie dziatéw w materialy biurowe, odziez robocza, $rodki czystoéci, BHP,
gadzety informacyjne, pieczatki, tablice, druki itp.,

prowadzenie pozaksiggowej ewidencji Srodkéw trwatych i materialow,

obstuga spotkan i posiedzen Zarzadu oraz Rady Nadzorczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem korespondencji i dokumentacji
wewnetrzne;.

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze,

dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office oraz obstugi urzgdzen biurowych,
znajomo$¢ przepis6w z zakresu prawa spéldzielczego, ochrony danych osobowych
(RODO), ochrony sygnalistow i prawa pracy,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w dziatach administracyjnych,
umiejgtnos¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania problemoéw,

umiej¢tnos¢ organizacji pracy, komunikatywno$é, punktualno$é, zaangazowanie,
odpornos¢ na stres i umiejetno$¢ wspétpracy z réznymi interesariuszami.

Oferuj emy:

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

umowe o pracg na okres prébny,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach branzowych,
przyjazng atmosferg pracy,

pakiet socjalny i medyczny.

Informacje dodatkowe:

termin skladania dokumentéw: do 23 stycznia 2026 r.,
data rozpoczecia pracy: 01 lutego 2026 r.,

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie aplikacji (CV i list motywacyjny) oraz

dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie na adres: biuro@rsmursus.pl. g ZES ZARZ)

sk
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie wylacznie z wxlgranynu Kkandy

~atepea PraToan 7”!7.&1

vy

I L

virels

S

|, 4% A4 L% -: }} F
) A - .
ATt %.:}?E'iii[_{ér’:’{.'hn,z ;,‘3 //V\



