
OGI-OSZENIE
o naborze kandydat6w na stanowisko administratora nieruchomo5ci
w Zarz4dzie Budynkriw Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp" z o.o.

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

II. OkreSlenie nazrvy stanowiska, na kt6re prowadzony jest nabrir.
Administrator nieruchomo Sci

III. OkreS lenie wym a gafi zw i4zany clt z wy Lej wymienionym stan owis kiem.
1. Wymagania niezbgdne:

1) pelna zdolnoSi do czynnoSci prawnych oraz korzystanie zpelm praw publicznych,
2) niekaralnoll za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub umydlne

przestgpstwo skarbowe,
3) wyksztalcenie wy?sze,
4) co najmniej roczny st{zpracy,
5) bardzo dobra znajomoSi obslugi komputera (ze szczeg6lnym uwzglEdnieniem pakietu

MS Office) rurzqdzeri biurowych,
6) znajomoS6 ustawy z dnia 2I sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomoSciami;

ustawy z dnia27 czerwca200l r. o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego; ustawy z dnta24 czerwca 1994 r. o wlasnoSci
lokali; ustawy z dnra 26 pa1dziernika 1995 r. o niekt6rych formach popierania
budownictwa mieszkaniowe go,

7) rozwinigte umiejgtnoSci interpersonalne i komunikacyjne, odpornoSi na stres,

8) umiejgtnoSd pracy w zespole, organizacja ptacy wlasnej, samodzielnoS6,
rzetelnoSi, sumiennoSi, kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) ukofczone studia podyplomowe z zalcresu zaru4dzafia nreruchomoSciami, wyceny

nieruchomoSci lub poSrednictwa w obrocie nieruchomoSciami,
2) dysponowanie pojazdem.

IV. Zakres zadafi wykonywanych na ww. stanowisku.
D o zadan admini stratora nieruchomo Sci naIe|y :

1) kontakt znajemcami i wla6cicielami lokali, w tym prowadzenie korespondencji,
2) przyjmowanie zg\oszen o awariach i monitorowanie ich usunigcia,
3) wsp6tpraca z DziaNem Inwestycji i Remont6w w sprawach dotycz4cych planowania

zadan inwestycyj nych i remontowych nieruchomo S ci,
4) uaktualnianie danych o lokalach i osobach w nich zamieszkuj4cych,
5) przeprowadzenie regularnych kontroli nieruchomoSci, w tym kontroli stanu sanitarno-

p o rz4dko w e go or az nad z o rowani e pr acy ftrrn spr zqtaj qcy ch,
6) kontakty zftmami zewngtrznymi, zapewniaj4cymi serwisy dla obiektow,
7) przyjmowanie i przekazywanie nieruchomoSci,
8) prowadzenie rejestr6w i ewidencji dotyczqcych nieruchomoSci oruzksiqhek obiekt6w

budowlanych.

Szczeg6lowe zadanra administratora nieruchomoSci zostanq okreSlone w zakresie obowi4zk6w
pracownika.



V. Informacja o warunhach pracy na danym stanowisku:
1. Praca wykonywana bgdzie w Zaruydzie Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach

TBS sp. z o.o. przy ul. Wigierskiej 32 w pelnym .vqtmrarze czasu pracy,

z vrrykorzy staniem sprzgtu komputerowego.
2. ZwyLonionym kandydatem zostanie zawartaumowa na okres pr6bny, docelowo moZliwoSd

zaw arcia umowy na czas nieokreSlony.
3. 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 zaj4cy ch wymagane wyksztalcenie.
3. Kopie Swiadectw pracy dokumentujqcych wymagany sta? pracy lub zalwiadczenie

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

4. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publi czny ch.
5, Podpisane odrgcznie oSwiadczenie,Zekandydat nie byL skazany prawomocnym wyrokiem

s4duzaumySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe.

6. Podpisana odrgcznie klauzlJa o WraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zaw arty ch w o ferc i e pt acy dla p otr zeb rekrutacj i.

VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokument6w:
Dokumenty aplikacyjne, o kt6rych mowa w pkt. VI ogloszenia mobna zNozy(, osobiScie

w sekretariacie Sp6lki (pok6j nr 10), lub przeslac za polrednictwem poczty w terminie do

26 sierpnia 2022 r. do godz. 1500 (liczy sig data wplywu do Sp6lki, a nie data stempla
pocztowego) na adres:

ZaruEd Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.
ul. Wigierska32
16-400 Suwalki
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko administratora
nieruchomoSci".

Dokumenty niekompletne, niespelniajqce wymog6w formalnych orazkt6re wplyn4 do Spolki
po uplywie wyzej okreSlonego terminu nie bgd4 rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na tablicy ogloszeri i stronie internetowej
www.zbm.suwalki.pl

Suwalki, dni 0 sierpnia 2022 r.

Ja !:t'iCiew



Zgoda
na przetwarzanie danych osobowych, w tym danych ,rszczeg6lnych"

Czy wyraLasz zgodg na przetwarzanie przez Zarz4d Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach
TBS sp, z o.o., z siedzib4w Suwalkach, ul. Wigiercka32,16-400 Suwalki danych osobowych w celu

rekrutacji na stanowisko administratora nieruchomoSci, kt6re przekazaLe(;laS Sp6lce w ofercie pracy.

Prosimy, vrryralnie potwierdl, 2e zgadzasz sig, aby6my przetwarzali podane przez Ciebie dane,

o kt6rych mowa v'ryLej:

N NIE,
! TAK

(data, czy telny po dpis)

W przypadku przekazania w dokumentach aplikacyjnych danych szczegolnych* zwracamy sig

o wyrazenie zgody na ich przetwarzanie .....

Poniewaz dane szczeg6lnych kategorii* w tyrn dotycz4ce zdrowia/inne chronione s4

musimy prosii Cig o wyrazenie wyraZnej zgody na ich przetwarzanie.
Prosimy, uyraLnie potwierdl, 2e zgadzasz sig, abySmy przetwarzali podane przez

o kt6rych mowa wylej:

N NIE
! TAK

szczeg6lnie,

Ciebie dane,

(data, c zy telny p o dp is )

* Dane szczegdlnych kategorii to dane ujawniajqc: pochodzenie rasowe lub etniczne, pogl4dy polilyczne,
przekonania religijne lub Swiatopoglqdowe przynalelnoi( do zwiqzk6w zawodowych, dane genetyczne, dane

biometryczne wykorzystywane do identyfrkacji, dane dolyczqce zdrowia, seksualno6ci lub orientacji seksualnej,

o kt6rychmowqw qrt.9 RODO (czyli Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 httietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b Jizycznych w zwiqzku z przetwqrzctniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przep$,wu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzqdzenie

o ochronie danych) Je2eli organizacja zbiera kilka zg6d dotyczqcych ro2nych cel6w przetwarzania, zgody te muszq

zostat wyra2one osobno. Niedozwolone jest zbiorcze uzyskiwanie zg6d.

JednoczeSnie informuj emy, ze :

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarz4d Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach
TBS sp. z o.o. z ul. Wigierska 32, 16-400 Suwalki, reprezentowanaprzez Prezesa Zarzqdu,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgd4 w celu prowadzanej rekrutacji na stanowisko administratora
nieruchomoSci.

3) dane osobowe PanilPana bgd4 przechowywane zgodnie z obowi4zuj4cym w Zarzqdzie Budynk6w
Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

4) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treSci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoSci z prawem przelwarzania, kt6rego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofirigciem,

5) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
zeprzetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dolycz4cych narusza przepisy RODO,

6) w sprawie ochrony danych osobowych, moLe PanilPan kontaktowa( sig z inspektorem ochrony danych:
iod@zbm.suwalki.pltel. 87 563 50 19.


