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Zaktad Budynkéw Komunalnych w Barczewie informuje, iz poszukuje pracownika na
stanowisko pomocnicze i obslugi — Sekretrarka/Administrator Budynkéw Mieszkalnych

Zakres obowigzkow:
> prowadzenie rejestru wymiaru czynszu od lokali mieszkalnych i uzytkowych, komoérek
gospodarczych, garazy, mediéw od lokali oraz innych naleznosci z dziatalnosci ZBK.
naliczanie i rozliczanie medidw.
terminowe sporzgdzanie um6w najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.
prowadzenie kartotek najemcow na kazdy rok kalendarzowy z uwidocznieniem powierzchni
mieszkalnej oraz wysoko$ci miesigcznego czynszu i innych naleznosci wynikajgcych z umow.
» terminowe i prawidlowe ksiggowanie wptywdéw na poszczegolnych kartotekach najemcow z
ustaleniem salda na koniec kazdego miesigca.
> staly nadzér nad biezgcymi wplatami najemcéw, prowadzenie windykacji w sposéb biezacy i
prawidtowy. _
> obstuga sekretariatu, tj. prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej
Zakladu Budynkéw Komunalnych, wysylanie i przyjmowanie korespondencji, faktur i innych
dokumentow.
biezaca obstuga poczty elektronicznej ZBK, oraz znajomosé i obsluga e-dorgezen.
zakup materialow biurowych, czysto$ciowych, ubran i srodkéw BHP
prowadzenie ewidencji odziezy i $rodkéw BHP dla pracownikéw ZBK w Barczewie.
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Informacje dodatkowe:
e dobra znajomo$¢ obstugi komputera.
e dobra znajomo$¢ obstugi programu poczty elektronicznej.
e mile widziane obstuga programu do obstugi lokali mieszkalnych np. provirtus.
e mile widziane doéwiadczenie w pracy biurowej lub na podobnym stanowisku.
e wyksztalcenie - $rednie.

Warunki zatrudnienia:
- umowa na pelny etat,
- praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,
- pierwsza umowa na czas okre$lony - docelowo na czas nieokreslony,
- zatrudnienie od 01.06.2025 r.,

Cv nalezy skatda¢ do biura ZBK Barczewo przy ulicy Wojska Polskiego 15 w Barczewie
do dnia 30 maja 2025 roku

W sprawie szczeg6low prosze o kontakt: pod nr tel.: 601 815 044
Robert Brzéska - Dyrektor Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Barczewie




