ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI

GGKO-Zarzadzanie Nieruchomosciami sp. z 0.0. powstata jako jednoosobowa Spétka Gminy.

Podstawowym przedmiotem dziatalnosci Spoétki
jest zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami.

poszukuje osoby na stanowisko

Administrator Nieruchomosci

Wymagania niezbedne:

Minimum Srednie wyksztatcenie,

Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o ochronie praw lokatoréw, ustawy o
mieszkaniowym zasobie gminy oraz ustawy o wtasnosci lokali,

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje powierzonych zadan; samodzielno$¢ w pracy, dobra
organizacja pracy,

Znajomosc pakietu MS Office,

Komunikatywnos$¢ i otwartos¢ na klienta.

Glowne zadania:

Nadzér nad codziennym prawidtowym funkcjonowaniem powierzonych lokali
uzytkowych oraz garazy,

Nadzor nad realizacjg ustug Swiadczonych przez firmy sprzatajgce oraz zajmujgcych
sie konserwacjg obstugiwanych nieruchomosci,

Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji eksploatacyjnej i technicznej dotyczacej
powierzonego zasobu,

Udziat w przekazywaniu i zdawaniu lokali przez najemcow,

Sporzadzanie okresowych raportéw i sprawozdan,

Merytoryczna weryfikacja dokumentéw finansowych,

Prowadzenie i aktualizowanie powierzonych rejestrow i wykazéw,
Korespondencja z najemcami lokali uzytkowych,

Uczestnictwo w komisjach i kontrolach lokali, budynkéw oraz terendw.

Oferujemy:

Prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku Administrowania Nieruchomos$ciami
Mozliwo$¢ zdobycia dos§wiadczenia oraz rozwdj w strukturze naszej organizacji

Umowe o prace



« Bogaty pakiet ZFSS (dofinansowanie do przedszkoli/ztobkéw, bony okolicznosciowe,
imprezy integracyjne etc.)
e Biuro zlokalizowane w Centrum Warszawy

Kandydatow spetniajacych kryteria podane w ogloszeniu prosimy o przesylanie dokumentéow
aplikacyjnych skfadajacych sie z CV i listu motywacyjnego z dopiskiem ,,Administrator” w tytule
wiadomosci do dnia 10.08.2025 roku na adres: rekrutacja@ggko.pl.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.
Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli:

»Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeby rekrutacji prowadzonej przez GGKO —Zarzgdzanie Nieruchomos$ciami sp. z o.o., ul. Aleje
Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa. Jednoczesnie o$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznalam sie z
klauzulg informacyjng, dotyczgca przetwarzania danych osobowych przez GGKO -Zarzgdzanie
Nieruchomosciami sp. z o. o.na potrzeby rekrutacji, ktéra znajduje sie pod adresem:
www.ggko.pl/rodo”

Uwaga - aplikacje bez powyzszej klauzuli nie beda rozpatrywane. Dopisek oznaczony symbolem (*)
nie jest obowigzkowy.



