
OGI,OSZENII]
o naborze kandydat6w na stanowisko adnninistratora nieruchomoSci
w Zarzrydzie Budynk6w Mieszkalnych w Suwatrkach TBS sp. z o.o.

I. Nazrva i adres.
Zarz4d Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.
ul. Wigierska32
16 - 400 Suwalki
tel. 87 563 50 00

Ir. okreslenie nazwy stanowiska, na kt6re prowadzony jest nab6r.
Administrator nieruchomoSci.

rII. okreslenie wym agafl rwi4zanych z wytej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbgdne:

1) pelna zdolnoSd do czynnoSci prawnych oruz korzystanie zpelnipraw publi cznych,
2) niekaralnofil za umySlne przestgpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe,
3) wyksztalcenie wyhsze,
4) co najmniej roczny sta?pracy,
5) bardzo dobra znajomoSi obslugi komputera (ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem pakietu

MS Offlrce) iurzqdzeri biurowych,
6) rozwinigte umiejgtnoSci interpersonalne i komumikacyjne, odpomoSi na stres,
7) umiejgtnoSd pracy w zespole, organizacja pracy wlasnej, samodzielnoSi,

rzetelnoSd, sumiennoS6, odpomoS6 na stres, kullura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) ukoriczone studia podyplomowe z zalicesu zarz4dzania nieruchomoSciami, wyceny

nieruchomoSci lub poSrednictwa w obrocie nibruchomoSciami,
2) znaiomo6i ustawy z dnia 2l sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomoSciami;

ustawy z dnta2l czerwca2)}I r. o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego; ustarryy z dnia24 czerwca 1994 r. o wlasnoSci
lokali; ustawy z dnia 26 pa1dziernika 1995 r. o niekt6rych formach popierania
budownictwa mieszkaniowego,

3) dysponowanie pojazdem.

IV. Zakres zadafiiwykonywanych na ww. stanowiSkru.
Do zadafi administratora nieruchomoSci nale?y w szc,Teg6lnoSci:

1) kontakt z najemcami i wlaScicielami lokali, wtym prowadzenie korespondencji,
2) przyjmowanie zghoszen o awariach i monitorowanie ich usunigcia,
3) wsp6lpraca z Dzialem Inwestycji i Remont(w w sprawach dotycz4cych planowania

zadan inwe stycyj nych i remontowych nieruchorno Sci,
4) uaktualnianie danych o lokalach i osobach w nioh zamieszkuj4cych,
5) przeprowadzenie regularnych kontroli nieruchomoSci, w tym kontroli stanu sanitarno-

porz4dkow e go ot az nadzorowanie pracy firm sprz4taj 4cych,
6) kontakty z flrrmami zewngtrznymr,
7 ) przyjmowanie i przekazywanie nieruchomoSci,
8) prowadzenie rejestr6w i ewidencji dotyczqcy1h nieruchomoSci onzksiqaek obiekt6w

budowlanych.

Szczeg6lowe zadania administratora nieruchomoSci zostana okreslone w zakresie
obowi4zk6w pracownika.



2.

3.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
l. Praca wykonywana bgdzie w Zarzidzie Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach

TBS sp. z o.o. przy ul. Wigierskiej 32 w pelnym v,rymiarze czasu pracy,
z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego.
Z wylonion),rn kandydatem zostanie zawarta umowa o pracA na okres pr6bny,
docelowo z moZliwo S ciq zaw arcia umowy na czas nieokreslony.
Praca ma charakter biurowo-terenowy, wymaga kontaktu z klientem, w tym
instytucjonalnym.

4. Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia os6b z niepelnosprawnoSci4 ruchow4
(np. os6b poruszaj4cych sig na w6zku).

VI. Wymagane dokumenty i o5wiadczenia:
1. Curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny.
2. Kopie dokument6w potwierd zajqcy ch wymagane wyksztalcenie.
3. Kopie Swiadectw pracy dokumentuj4gych wynragany staZ pracy lub zaSwiadczenie

o zatrudnieniu, zawierajqce okres zatrudnienia, r,v przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

4. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do cz5mnoSci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publi czny ch.

5. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie, 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
s4du za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umy5lne
przestgpstwo skarbowe.

6. Podpisana odrgcznie klauzula o wyraZeniu zgod;, na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji - stanowi4ca zahqcznik do niniejszego
ogloszenia.

VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokument6w:
Dokumenty aplikacyjne o kt6rych mowa w Rozdziale VI ogloszeniamozna sklada6 osobi6cie
w sekretariacie Zaruqdu Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.,
ul. Wigierska 32, pok6j nr 10 lub przeslac za poSrednictwem poczty w terminie do dnia
12 kwietnia 2019 r. do godz. 1500 (Hczy sig data wptywu do Sp6lki, a nie data stempla
pocztowego) na adres:

Zarzqd Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.
ul. Wigierska32
16-400 Suwalki
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nab6r na stanorryir;ko administratora nieruchomoSci".

Dokumenty niekompletne, niespelniaj4ce wymog6w formalnych oraz kt6re wplynq do
Sp6lki po uptywie wy2ej okreSlonego terminu nie br;d4 rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona
www.zbm.suwalki.pl

na tablicy ogloszeri i stronie internetowej

Suwalki. dnia8 marca2}I9 r.
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Zal4cznik do ogloszenia o naborze na stanowisko
adrnrinistratora nieruchomo Sci

Tgoda
na przefwarztnie danych osobowych, w tym danych ,rszczeg6lnych"

czY wY B hych w Suwatrkach
TBS sp. 1 6 ch osobowych w celurekrutacj r re w ofercie pru.y.
Prosimy, v,'yrafinie potwierdZ, 2e zgadzasz sig, abySmy przetwarualL podane przez Ciebie dane,
o kt6rych mowa wyLej:

N NIE
! TAK

(data, c zltelny p o dp is)

Czy vtyruZasz zgodg na przetwarzanie danych szczeg6lnych*

czyc<; zdrowia/inne chronione s4 szczeg6lnie,
przetwarzanie.

aby6my przettNarzali podane przez Ciebie dane,

! NIE
! TAK

i;;;;;%;;*t;;opl';

JednoczeSnie informuiemv. ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jestaommlsuarorem vanrtP.ana danych osobowych jest Zatzqd Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach

ItsS sp. zo'o'zul. Wigierska 32, 16-400 Suwatki, reprezento,,vanapiterprezesa Zarz4iu,2) Pani/Pana dane osobowe ptzetwarzane bgd4 w celuprowadizanejiekrutacji na stanowisko administratora
nieruchomoSci.

3) przec Budynk6w

4) i,o uX" usuniscia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszecofiriecia ie bez wplywu ,flffi.l:dokonano ofirigciem,

5) ma Pani/P Prezesa Urzgdu ochlony Danych osobowych, gdy uznapani./pan,
2eprzetwarzanie danych osobowych pani,/pana dotyczqcych nirruira przepisy RoDo,6) w sprawie ochrony danych osobowych, moze panilpan tgntattowie sig z inspektorem ochrony danych:
iod@zbm.suwalki.pl tel. 87 563 50 19.


