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Oferta pracy

Stanowisko: Administrator budynku Instytutu Slaskiego przy ul. Piastowskiej 17 w Opolu
Miegjsce pracy: Opole

Termin rozpoczgcia pracy: od 1 wrzesnia 2022 r.

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

Z.akres obowiazkow

» biezgce administrowanie, nadzor nad stanem technicznym obiektu, w tym nad systemami,
instalacjami i urzadzeniami,

» weryfikacja i biezaca aktualizacja harmonogramow okresowych przegladow obiektow oraz
systemoOw 1 urzadzen, nadzor nad ich realizacja (w tym przeglady budowlane, elektryczne,
serwisowe, UDT i systemOw p.poz.). Sporzadzanie i archiwizacja protokotow, umow na
media itp.,

e optymalizacja kosztow utrzymania nieruchomosci,

« prowadzenie dokumentacji obiektowej oraz technicznej nieruchomosci,

« prowadzenie i koordynacja prac remontowych, aranzacyjnych prowadzonych na terenie
nieruchomoseci,

e pozyskiwanie ofert wykonawcow prac na potrzeby budynku,

e wspolpraca z najemcami obiektu,

e biezaca wspolpraca z ksiegowoscia Instytutu,

e doktadnos¢ i sumiennos¢ w wykonywaniu swoich obowigzkow,

e dyspozycyjnos¢ 1 odpowiedzialnosc.

Wymagania konieczne

e wyksztalcenie minimum srednie,

e podstawowa znajomos¢ przepisow Prawa Budowalnego (zwiazanych z obstuga techniczna
oraz administrowaniem obiektow),

e podstawowa znajomos¢ przepisoOw i procedur zwiazanych z procesem inwestycyjnym
1 zamoOwieniami publicznymi,

« biegla obstuga komputera.

Wymagania dodatkowe:
o doswiadczenie w obszarze administrowania nieruchomosciami,

o wyksztalcenie techniczne budowlane i/lub uprawnienia budowalne,
e umiejetnos¢ zarzadzania czasem, samodzielno$¢ oraz komunikatywnose,
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» zdolnosci interpersonalne oraz organizacyjne,
e prawo jazdy kat B.

Oferujemy

« zatrudnienie w oparciu 0 uUmowe o prace,

» wynagrodzenie adekwatne do stanowiska i umigj¢tnosci,
» niezbe¢dne narzgdzia pracy,

e prace w przyjaznym i protesjonalnym zespole.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.
Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji droga mailowa na adres

sekretariat@instytutslaski.pl lub sktadanie osobiscie w sekretariacie Instytutu Slaskiego do
godziny 15.00 w dniu 22 lipca 2022 r.

Prosimy o dopisanie klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbg¢dnych w procesie rekrutacji.

DYRE R

dr Bartosz Jan ]\':fer'k
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