Spotka Mieszkaniowa Sp. z 0.0. poszukuje osoby na stanowisko:

— 2. Kierownik Dziatu Organizacyjnego

Zakres obowigzkow:

zajmowanie sie pracami dziatu Organizacyjnego w zakresie:
» nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem sekretariatu,
» opracowywanie wewnetrznych norm, procedur, zarzadzen,
» prowadzenie dokumentacji firmy (zarzgdzanie dokumentacja, jej organizacjg, monitoring
obiegu i prawidtowa wymiana informaciji, dbanie o jej kompletnosé).
» zarzadzanie infrastrukturg biurowg (nadzorowanie konserwacji i naprawy sprzetu,
organizacja przestrzeni biurowej w sposob optymalny dla efektywnej pracy)
» prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,
» realizowanie zakupdw i projektow remontowych,
» realizowanie czynnosci zwigzanych z administrowaniem budynku Spofki,
nadzorowanie i koordynowanie prac w zakresie kadrowo - ptacowym,
tworzenie raportéw, analiz na potrzeby Zarzadu,
nadzér nad podlegtymi pracownikami,
akceptacja merytoryczna dokumentéw ksiegowych,
obstuga wewnetrznego systemu DOM5

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze z zakresu: Ekonomia/Zarzgdzanie Zasobami
Ludzkimi/Administracja/Prawo/Prawo administracyjne

min. 4 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku lub stanowiskach pokrewnych,
znajomos¢ przepiséw prawa pracy, przepisow z zakresu wynagrodzen i ubezpieczen
spotecznych, przepisow podatkowych, przepisoéw Kodeksu Spotek Handlowych,

wysoki poziom umiejetnosci organizacyjnych,

samodzielnos¢ i skuteczno$¢ w dziataniu,

doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem pracownikow,

umiejetnos¢ praktycznego i swobodnego wykorzystywania mozliwosci pakietu MS Office,
umiejetnos¢ kontroli kosztow,

mile widziane prawo jazdy kat. B

Kandydatkom / kandydatom na to stanowisko oferujemy i zapewniamy:

stabilne zatrudnienie na umowe o prace,
atrakcyjne wynagrodzenie i pakiet socjalny,
mozliwos¢ rozwoju zawodowego i szkolenia,
narzedzia niezbedne do pracy.

Osoby zainteresowane ofertg proszone sg o przestanie swojego zawodowego CV
wraz z listem motywacyjnym drogq elektroniczng na adres:

rekrutacja@sm-kamiennagora.pl

lub drogg pocztowg na adres:

Spoétka Mieszkaniowa Sp. z o0.0.
Ul. Sienkiewicza 3
58-400 Kamienna Goéra
Dziat Organizacyjny

Zastrzegamy sobie prawo do nawigzania kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Klauzula informacyjna przy zbieraniu danych osobowych w procesie rekrutacyjnym znajduje sie na stronie: RODO - Spétka

Mieszkaniowa Sp. z 0.0. (sm-kamiennagora.pl)
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