Praca w Zwierzynieckiej Spétdzielni Mieszkaniowej w Krakowie

Zapraszamy do sktadania aplikacji na stanowisko:

Specijalista/Specjalistka ds. administracyjno-ekonomicznych

I. Podstawowy cel stanowiska

Prawidtowe, terminowe i zgodne z przepisami prawa oraz regulaminami wewnetrznymi naliczanie
optat za uzytkowanie lokali (mieszkalnych, pracowni plastycznych, garazy), rozliczanie kosztow
mediow.

Il. Do wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1. Naliczenia optat i wymiar czynszu

Biezace wprowadzanie do systemu informatycznego zmian stawek optat zaleinych i
niezaleznych od spétdzielni.

Sporzadzanie i wysytanie do uzytkownikéw lokali zawiadomien o zmianie wysokos$ci optat
i czynszéw najmu w ustawowych terminach.

Weryfikacja i aktualizacja danych majacych wpltyw na wysoko$¢ optat i czynsz najmu (np.
zmiana liczby oséb w lokalu, zmiana struktury wtasnosciowej).

Naliczanie opfat za lokale z tytutu m.in.: eksploatacji, funduszu remontowego, podatku
od nieruchomosci, medidw, ubezpieczenn oraz optat na rzecz organéw samorzadowych
(np. odpady komunalne).

Prowadzenie spraw zwigzanych z e-kartoteka.

Wystawianie faktur.

2. Rozliczanie mediow i dostaw

Rejestracja i wprowadzanie do systemu odczytéow urzadzern pomiarowych (wodomierze,
cieptomierze, podzielniki kosztow ogrzewania).

Dokonywanie okresowych (p6trocznych/rocznych) rozliczeh kosztéw zuzycia wody zimnej i
cieplej, odprowadzania sciekdw, energii cieplnej oraz gazu.

Sporzadzanie i dystrybucja indywidualnych rozliczen mediéw (wykaz nadptat i niedoptat)
dla mieszkancow.

Rozpatrywanie i procesowanie reklamacji zgtaszanych przez mieszkancow w zakresie
naliczen i rozliczer medidw.

Wspétpraca z firmami, z ktérymi Spoétdzielnia podpisata umowy w zakresie zdalnego
przesytania danych odczytowych z licznikdw elektronicznych.

3. Obstuga mieszkancéw i korespondencja

Biezgca obstuga interesantéw w sprawach dotyczgcych struktury naliczen opfat oraz
zasad rozliczania medidow.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma, wnioski i skargi cztonkéow spétdzielni
w zakresie merytorycznym stanowiska.

Aktualizowanie adreséw korespondencyjnych.

4. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu oraz Zarzad Spétdzielni.



5. Wspétpraca z innymi Dziatami w Spétdzielni:

e Dziatem Finansowo - Ksieggowym w sprawie rozliczen kosztéw zuiycia zimnej i
cieptej wody oraz naliczen stawek czynszowych.

e Wspotpraca z Dziatem Technicznym w sprawach zwigzanych z wymiang wodomierzy
cieptej i zimnej wody oraz naktadek elektronicznych, a takze rozliczer zuzycia wody
w budynkach oraz zawiadamianie odpowiednich stuzb technicznych o zgtoszonych
usterkach w przypadku powziecia takiej wiadomosci.

e Stanowiskiem ds. cztonkowsko — mieszkaniowych w sprawach dot. zmiany oséb
posiadajacych tytut prawny do lokalu, wyodrebnienia lokali i innych

o Administratorami budynkdw.

Ill. Uprawnienia pracownika

Prawo do z3adania od innych komodrek organizacyjnych (np. dziatu technicznego,
stanowiska ds. cztonkowsko - mieszkaniowych) danych niezbednych do prawidtowego
naliczenia optat.

Prawo do reprezentowania spétdzielni w kontaktach z mieszkaicami w granicach
udzielonego upowaznienia.

Prawo do zgtaszania wnioskdbw w sprawie usprawnienia procedur rozliczeniowych i
systeméw IT.

IV. Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za:

Terminowos¢, rzetelno$¢ i zgodnos$¢ z przepisami (Ustawa o spéidzielniach
mieszkaniowych, regulaminy wewnetrzne) prowadzonych naliczen.

Ochrone danych osobowych mieszkanncéw (RODO) w ramach wykonywanych czynnosci.
Prawidtowe i bezpieczne przechowywanie dokumentacji rozliczeniowej.

Skutki finansowe wynikajgce z btednie wprowadzonych stawek lub opdéinien w wysytce
zawiadomien.

Wymagania, jakie powinien spetnia¢ kandydat/kandydatka:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze najlepiej ekonomiczne

minimum 2 letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w spétdzielni
mieszkaniowej lub firmie zarzadzajacej nieruchomosciami

umiejetnos¢ obstugi komputera

mile widziana znajomos¢ obstugi programu ,,Mieszczanin” lub doswiadczenie w pracy na
innym programie w spétdzielni mieszkaniowej lub dla zarzagdcéw nieruchomosci.

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace z wynagrodzeniem zasadniczym w kwocie
od 4.370 zt. do 4600 zt. brutto plus premia regulaminowa w wysokosci 30%
wynagrodzenia zasadniczego plus + dodatek staizowy liczony od wynagrodzenia
zasadniczego ( tj. 5% - 5 lat pracy, 10% - 10 lat pracy, 15% - 15 lat pracy i po 1% za kazdy
rok pracy po uptywie 15 lat pracy, nie wiecej jednak niz 20% po 20 i wiecej latach pracy).
wymiar czasu pracy: petny etat

praca od poniedziatku do pigtku

swiadczenia urlopowe

nagrody jubileuszowe



Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV oraz listu motywacyjnego na adres e-mail:
sekretariat@zsm.krakow.pl w terminie do dnia 22.07.2026 r.
Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie z wybranymi kandydatami.

Kandydaci/Kandydatki zaproszeni na rozmowe moga by¢ zobowigzani do przedstawienia
oryginatéw dokumentéw potwierdzajgcych dane zawarte w aplikacji.

Prosimy o dopisanie w CV nastepujacej klauzuli:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji przez Zwierzynieckq Spotdzielnie Mieszkaniowg w Krakowie,

ul. Juliusza Lea 92 w Krakowie”.

Ponadto oswiadczam iz zostatem/-am poinformowany/-a o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym
momencie oraz, ze jej wycofanie nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Zarzad Spétdzielni
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