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OFERTA PRACY
Stanowisko: Administrator Nieruchomości

Miejsce pracy: Legnica
Zakres obowiązków: 

• Prowadzenie i aktualizacja spisu właścicieli i kartotek zasobów;
• Kontrola nad utrzymaniem porządku i czystości w nieruchomościach oraz na terenie 

posesji;
• Organizacja i prowadzenie zebrań Wspólnot Mieszkaniowych;
• Stała współpraca z Zarządami Wspólnot;
• Zlecanie prac konserwacyjnych i bieżących napraw;
• Odczyty liczników i wprowadzanie stanów do systemu;
• Prowadzenie korespondencji, bieżący kontakt z klientami firmy;
• Kontrola realizacji  umów związanych z dostarczeniem do budynku mediów;  umów 

serwisowych i innych zobowiązań wspólnot wyrażonych w umowach. 

Wymagania: 

• Wykształcenie min. średnie (mile widziane techniczne lub budowlane)

• Biegła obsługa komputera w zakresie pakietu MS Office;

• Posiadanie cech osobowościowych takich jak: odpowiedzialność, odporność na stres, 
zdolność analizowania problemów;dobra organizacja czasu pracy; komunikatywność 
oraz  umiejętność  budowania  i  umacniania  pozytywnych  relacji  z  Klientami 
i kontrahentami firmy;

• Prawo jazdy kategorii B (czynne)

Oferujemy: 

• Pracę w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku;

• Stabilne zatrudnienie w dobrej lokalizacji;

• Umowa o pracę ;

• Niezbędne narzędzia pracy.

Prosimy o składanie CV na adres: CZN Sp. z o.o. ul. Gwiezdna 8/212 (II piętro) Legnica lub 
na adres e-mail: legnica@czn.pl z dopiskiem praca administrator Legnica. 

 Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty
Zainteresowane osoby prosimy o składanie lub przesyłanie CV z klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb 
niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dn. 29.08.97 r. o Ochronie Danych Osobowych 

Dz. U. nr 133 poz. 883 z późn. zm.)”.

Oferta ważna do 15.05.2017.




