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Spotdzialna Mieszkaniowa

L. dz. 0986/PL/2025 Warszawa, 3 grudnia 2025 r.

V2o erned Q&fﬁ%—m
Zarzad Spoldzielni Mieszkaniowej ,Kolonia Kasprzaka” - Zarzad

jednoosobowy zatrudni osob¢ na stanowisko d.s. administrowania
nieruchomosciami Spoétdzielni.

Zakres obowigzkdéw obejmuje:
¢ Wykonywanie biezacego administrowania nieruchomosciami zabudowanymi
stanowigcymi  wspOtwlasnosé¢  Spotdzielni lub  niezabudowanymi,
znajdujacymi sie w jej uzytkowaniu wieczystym zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst
jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 1145 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 15 grudnia
2000 r. o spotdzielniach mieszkaniowych (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz.
558);
e Zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania 1 wilasciwej eksploatacji
nieruchomosci, o ktéorych mowa w pkt. 1, zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tekst jedn. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1145 zpdzn. zm.), ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o ochronie przeciwpozarowej (tekst jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 188),
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
16 sierpnia 1999 r. w sprawie warunkow technicznych uzytkowania
budynkéw mieszkalnych (Dz. U. z 1999 r. poz. 836 z p6zn. zm.) i innych
przepisOw majacych wptyw na bezpieczenstwo uzytkowania budynkdw;
e Prowadzenie zbiorow dokumentacji uzytkowania nieruchomosci, o ktérych
mowa w pkt. 1, zgodnie zwymogami Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 16 sierpnia 1999 r. w sprawie
warunkow technicznych uzytkowania budynkow mieszkalnych (Dz. U.
z 1999 r. poz. 836 z pdézn. zm.) oraz Ksiazek Obiektow Budowlanych
zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Technologii z dnia
15 grudnia 2022 r. w sprawie ksigzki obiektu budowlanego oraz systemu
Cyfrowa Ksigzka Obiektu Budowlanego (Dz. U. z 2022 r, poz. 2778);
Udostepnianie dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 3, upowaznionym
przedstawicielom organéw nadzoru budowlanego, strazy pozarnej oraz strazy
miejskiej przy wykonywaniu przez nich czynnosci kontrolnych, a takze
rzeczoznawcom budowlanym sporzadzajagcym ekspertyzy techniczne
budynkow;
Planowanie, przygotowywanie, udzial w wyborze wykonawcdéw oraz
nadzorowanie realizacji kontroli okresowych budynkow, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst jedn. Dz.
U. z 2024 r. poz. 725 z pdzn. zm.);

Spotdzielnia Mieszkaniowa ,Kolonia Kasprzaka” , ul. M. Kasprzaka 7 lok. U 16, 01-211Warszawa, REGON 010531244, NIP 527-000-71-21,
Rejestru Przedsiebiorcow prowadzony przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie,
X1 Wydziat Gospodarczy KRS nr 0000097338,
www.koloniakasprzaka.pl, e-mail: biuro@smkk.pl



Przygotowywanie projektow wieloletnich i rocznych plandéw remontdéw
w oparciu o wyniki kontroli okresowych budynkéw i przedstawianie ich do
akceptacji Zarzadu Spdtdzielni, a po ich uchwaleniu przez Rade Nadzorcza
Spoldzielni organizowanie wykonywania zadan objetych tymi planami;

Nadzorowanie realizacji uméw zwigzanych 2z obstugg techniczng

nieruchomosci, o ktorych mowa w pkt. 1, dotyczgcych konserwacji

hydraulicznej (instalacje centralnego ogrzewania, kanalizacji oraz zimnej

wody 1 podgrzanej wody, konserwacji elektrycznej (instalacja elektryczna w

czgsSciach wspdlnych nieruchomosci), konserwacji instalacji domofonowej

oraz konserwacji instalacji CCTV, wtym przekazywanie informacji

o wystepujacych awariach oraz dozorowanie ich usuniecia i weryfikacja

prawidtowosci rozliczen finansowych z tytutu realizacji tych umow;

Udostgpnianie nagran z monitoringu CCTV na zgdanie Policji, organow

prokuratury lub sadéw powszechnych;

Nadzorowanie utrzymania porzadku, czystosci 1 nalezytego stanu

higieniczno-sanitarnego nieruchomosci, o ktérych mowa w pkt. 1, przez

firmy dziatajace na zlecenie Spéidzielni i/lub jej pracownikéw, zgodnie z

wymogami ustawy z dnia 1 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu

zakazen 1 chorob zakaznych u ludzi (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 924

zpozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych

1 Administracji z dnia 16 sierpnia 1999 r. w sprawie warunkéw technicznych

uzytkowania budynkéw mieszkalnych (Dz. U. z 1999 r. poz. 836 z pdzn.

zm.);

o Nadzorowanie realizacji ustalonych harmonograméw oraz standardow
jakosciowych odbioru przez m. st. Warszawa odpadéw komunalnych, w tym
dotyczacych utrzymania pojemnikéw w odpowiednim stanie sanitarnym,
porzadkowym 1 technicznym, zgodnie zwymogami ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst
jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 733) i Uchwaty nr XCI/3002/2023 Rady Miasta
Stotecznego Warszawy z 7 grudnia 2023 r. w sprawie Regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na tereniec m. st. Warszawy (Dziennik
Urzedowy Wojewodztwa Mazowieckiego z 15 grudnia 2023 r. poz. 14577 z
pdzn. zm.), a takze monitowanie nieterminowego lub niewlasciwego
jakosciowo odbioru tych odpaddw;

e Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki zielenig na nieruchomosciach,
o ktorych mowa w pkt. 1, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 r. o ochronie przyrody (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 1478 z p6zn.
zm.) 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (tekst
jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 647 z pdézn. zm.) i przygotowywanie rozliczen
finansowych z tytutu realizacji tych zadan;

e Prowadzenie korespondencji z  posiadaczami praw do  lokali

w nieruchomosciach, o ktéorych mowa w pkt. 1, oraz z najemcami lokali



uzytkowych stanowigcych witasnos¢ Spoldzielni w zakresie utrzymania

nieruchomosci;
e Informowanie uzytkownikdw lokali —mieszkalnych 1 uzytkowych
w nieruchomosciach, o ktéorych mowa w pkt. 1, w formie ogloszen
wywieszanych na tablicach ogloszen, o istotnych okolicznosciach
faktycznych 1 prawnych zwigzanych z dziatalnosScig Spoéldzielni oraz
czynnosciach administrowania cz¢sciami wspdlnymi nieruchomosci;
Wyszukiwanie firm realizujgcych dostawy materialdw oraz wykonujacych
ustugi i roboty budowlane dla Spéidzielni z zakresu administrowania
nieruchomosciami, zgodnie z wymogami Regulaminu przetargéw na
dostawy towardéw i ustug oraz na roboty budowlane w Spétdzielni (Uchwata
nr 26/2015 Rady Nadzorczej Spotdzielni z 14 pazdziernika 2015 r.), w tym
opracowywanie warunkéw postepowan konkursowych i przetargowych,
przedstawianie ich do akceptacji Zarzadowi Spoétdzielni, udzial
w negocjowaniu zawieranych umow i nadzorowanie ich realizacji;
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur wplywajacych do
Spotdzielni za dostawy materiatow oraz ustugi i roboty budowlane z zakresu
administrowania nieruchomosciami;
e Nadzorowanie odczytow lokalowych licznikéw zuzycia wody zimnej i wody
podgrzane;j;
Sporzadzanie dokumentacji szkéd powstatych z winy Spotdzielni
1 likwidowanych z jej polisy ubezpieczeniowe;;
e Wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidlowego

funkcjonowania nieruchomosci, o ktérych mowa w pkt. 1.

Wymagania formalne obejmuja:

e Wyksztatcenie min. srednie (preferowane z zakresu budownictwa);
Znajomos¢ pakietu MS Office;

Dobra organizacja i samodzielnos¢;

Odpornosé na stres;

Umiejetnos¢ budowania pozytywnych relacji z mieszkancami, kontrahentami
1 wspotpracownikami;

e Kreatywnos¢ i dyspozycyjnosé;

e Doktadnos¢, sumiennosc¢ i terminowosé w realizacji zadan,

e Mile widziany staz pracy w spotdzielni mieszkaniowe;].

Oferujemy zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze pelnego etatu
lub w ramach relacji ,,B2B” (outsourcing).

Proponowane wynagrodzenie — 6.650,- PLN + 10% premii.

Oferty (list motywacyjny i c.v.) nalezy skladaé¢ w biurze Spoldzielni —
ul. M. Kasprzaka 7 lok. U 16, 02-211 Warszawa lub pocztg elektroniczng na



adres biuro@smkk.pl do 23 grudnia 2025 r., godz. 12.00 (decyduje data
wplywu).

Zarzad Spoéldzielni informuje, iz:

1) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez administratora, tj. SM
»Kolonia Kasprzaka”, ul. M. Kasprzaka 7 lok. U 16, 01-2119 Warszawa
(zwana dalej Spoldzielnia) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko "d.s. administrowania nieruchomosciami Spoldzielni", na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych tzw. RODO w zw. z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz wyrazonej przez Pania/Pana zgody w zakresie danych
szerszym, niz wskazany w ww. przepisie prawa (zgoda wyrazona przez tzw.
wyrazne dziatanie tzn. dobrowolny udziat w rekrutacji i ztozenie
dokumentéw aplikacyjnych);

2) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty swiadczace dla
administratora ustugi informatyczne (np. hosting skrzynek mailowych,
serwis oprogramowania) na podstawie stosownych uméw oraz podmioty
upowaznione do otrzymania danych osobowych na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa;

3)Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j;

4) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia rekrutacji,
ale nie dtuzej niz do 31 stycznia 2026 r.;

5)przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych
dotyczacych Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych;

6) przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym
momencie. Powyzsze nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody przed jej
cofnigciem;

7) przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego;

8) podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest obowigzkiem ustawowym, bez ich podania udzial w rekrutacji nie bedzie
mozliwy. Podanie innych danych jest dobrowolne;

9) decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji
nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany, a Pani/Pana dane nie
beda profilowane.
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PREZES ZARZADU
SM , KOLONJA KASPRZAKAZ




