SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA
" SELFA" w Szczecinie
71-047 Szczecin, ul. Hrubleszowska 28 A
tel. 91 483 50 75, e-mail: smselfa@smselfa.pl
NIP 852 000 72 60 OGLOSZENIE O PRACY

Spéldzielnia Mieszkaniowa ,SELFA” w  Szczecinie poszukuje pracownika
administracyjnego (sekretariat) w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat)
z zatrudnieniem od 1 lipca 2025 .

Zakres obowiazkéw:

» obstuga sekretariatu Spoldzielni,

» prowadzenie korespondencji i dokumentacji biurowej,

+ kontakt z mieszkancami oraz instytucjami zewngtrznymi,
« wsparcie pracy Zarzgdu i dzialow administracyjnych.

Wymagania:

» wyksztatcenie minimum s$rednie (mile widziane administracyjne lub pokrewne),
« dobra znajomos$¢ obshugi komputera i urzgdzen biurowych,

« komunikatywno$¢, sumiennoéé i dobra organizacja pracy wlasnej,

« mile widziane do$wiadczenie w pracy biurowej lub administracyjne;j.

Oferujemy:

» zatrudnienic na podstawie umowy o prace (pelny etat),

e stabilne warunki zatrudnienia,

s prace w przyjaznym zespole,

o mozliwo$¢ zdobycia doswiadezenia zawodowego w  branzy zarzadzania
nieruchomosdciami.

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie CV oraz ewentualnych listdéw motywacyjnych do
dnia 10 czerwca 2025 r. osobiscie w siedzibie Spotdzielni, pocztg tradycyjna lub mailowg na
adres: smselfa@smselfa.pl

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu wylacznie z wybranymi kandydatami.

Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej
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