
Zarzad BLrclvnkd zkalnych
w Suwalkach . ?- o.o.

16-400 Suwalki, ierska 32
tel, 87 563-50-00, fax 87 563-50-79

NIF 8ct4'235-6?-87 KRS 000061 6330

OGI,OSZENIE
o naborze kandydat6w na stanowisko starszego inspektora ds. windykacji nale2noSci

w Zarzqdzie Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.

I. Nanva i adres oglaszaj4cego nab6r.
Zarzqd Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.
ul. Wigierska32
16 - 400 Suwatrki
tel. 87 563 50 00

II. OkreSlenie nazwy stanowiska, na kt6re prowadzony jest nab6r.
Starszy inspektor ds. windykacji nale2noSci.

III. OkreSlenie wyma gafi rwi4zanych z wyiej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbgdne:

1) pelna zdolnoSi do czynnoSci prawnych oraz korzystanie zpeLni praw publicznych,
2) niekaralnoSi za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe,
3) wyksztalcenie v,ryZsze II stopnia,
4) co najmniej 3 - letni sta?pracy,
5) znajomoS6 procedur windykacyjnych naleznoSci w postgpowaniu upominawczym

s4dowym i egzekucyjnym z uwzglgdnieniem stosowych regulacji okreSlonych
w ustawie z dma 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny oraz ustawie z dnia
17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego,

6) bardzo dobra znajomoS6 oprogramowania Microsoft Office,
7) skrupulatnoSi, dokladno56 i zaangazowame.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane);
1 ) wyksztalcenre wyZsze prawnicze,
2) doSwiadczeme z zal<resu windykacji naleZnoSci,
3) umiejgtnoSd organrzacji czasu pracy,
4) odpornoSi na stres oraz umiejgtno3d radzenia w sytuacjach trudnych.

IV. Zakres zadafi wykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadan starszego inspektora ds. windykacji nalelnoSci nalezy:

1) prowadzenie windykacjr zwrqzanych z dochodzeniem naleznoSci z tytulu najmu oraz
bezumownego korzystania z lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz nieruchomoSci
gruntowych,

2) monitorowanie i kontrola platnoSci oraz stanu zadNuhenia klient6w,
3) uzgadntame i rozliczanie kont k1ient6w,
4) przygotowywanie wezwah do zapNaty,

5) przekazywanie spraw na drogg postgpowania s4dowego oraz egzekucyjnego,
6) obsluga oprogramowania wchodz4cego w sklad zintegrowanego systemu

informatyc znego Sp6lki.

Szczeg6lowe zadanra starszego inspektora ds. windykacji nalelnoSci zostan4 okreSlone
w zakresie obowi4zk6w pracownika.

V.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca wykonywana bEdzie w Zarzqdzie Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach

TBS sp. z o.o. przy ul. Wigierskiej 32 w pelnym v"rymiarze czasu pracy,
z v'rykoruy staniem sprzgtu komputerowego.



2.

3.

Praca ma charakter biurowy, wymaga kontaktu z klientem, w tym instytucjonalnym.
Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia os6b z niepelnosprawnoSciE ruchowq
(np. os6b poruszajEcych sig na w6zku).

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Podpisane odrgcznie curriculum vitae z przebiegiem ptaay zawodowej oraz list

motywacyjny.
2. Kopie dokument6w potwierd zajqcy ch wymagane wyksztalcenie.
3, Kopie Swiadectw pracy dokumentuj4cych wymagany staZ pracy lub zalwndczenie

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

4. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz
korzystaniu z p etni praw publi czny ch.

5. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie, 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sqduza umySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe.

6. Podpisana odrgcznie klauzula o tre5ci: ,,Wyralam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawarlych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z uslawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj.Dz.U,22016r.,pol.922)".

VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokument6w:
Dokumenty aplikacyjne wymienione w Rozdziale VI ogloszenia moLnasklada6 w sekretariacie
Zarzqdu Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o., ul. Wigierska32, pok6j nr 10

lub przekazac za polrednictwem poczty w terminie do dnia 10 kwietni a 2017 r. (liczy sig data
wptywu do Sp6lki, a nie data stempla pocztowego) na adres:

Zarz4d Budynkow Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.
ul. Wigierska32
16-400 Suwalki
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko starszego inspektora ds. windykacji".

Dokumenty niekompletne, niespelniaj4ce wymog6w formalnych oraz ktrfre wptyn4 do
Spt6,lki po up\'rvie wyZej okre5lonego terminu nie bgd4 rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bEdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszeri Sp6lki.

Suwalki, dnia28 marca2}Il r.


