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OFERTA PRACY
na stanowisko administratora nieruchomo5ci

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 nazwy stanowiska, na kt6re prowadzony jest nab6r.
Administrator nieruchomo Sci.

III. OkreSlenie wyma gafi rwi4zanych z wy?,ej wymienionym stanowiskiem.
1r Wymagania niezbgdne:

1) pelna zdolnoSi do czynnoSci prawnych oraz korzystanie zpelni praw publicznych,
2) niekaralnoSl zaumy{lne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe,
3) wyksztalcenie wylsze - preferowane techniczne, ekonomiczne, administracyjne,

prawn:,icze,
4) co najmniej toczny sta?pracy,
5) dobra znajomoSd obslugi komputera (ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem pakietu MS

Offi ce) r urzqdzeh biurowych,
6) znajomoSi ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomoSciami; ustawy

z dnia2l czerwca200l r. o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy
i o zmianie Kodeksu cywilnego; ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnoSci lokali;
ustawy z dnia26 paldziernika 1995 r. o niekt6rych formach popierania budownictwa
mieszkaniowego,

7) umiejgtnoSci interpersonalne i komunikacyjne, odpornoSi na stres,
8) umiejgtnoS6 pracy w zespole, organizacja pracy wlasnej, samodzielnoSi,

rzetelnoS6, sumiennoSi, kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) ukoriczone studia podyplomowe z zal<resu zarzqdzania nieruchomoSciami, wyceny

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

IV. Zakres zadafi wykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadai administratora nieruchomoSci nale?y w szczeg6Ino6ci:

1) kontakt znajemcami i wlaScicielami lokali, w tym prowadzenie korespondencji,
2) przyjmowanie zgLoszen o awariach i monitorowanie ich usunigcia,
3) wsp6lpraca z Dzialem Inwestycji i Remont6w w sprawach dotycz4cych planowania

zadah inwe stycyj nych i remontowych nieruchomo S ci,
4) uaktualnianie,danych o lokalach i osobach w nich zamieszkuj4cych,
5) pzeprowadzeme regularnych kontroli nieruchomoSci, w tym kontroli stanu sanitarno-

porz4dkow e go or az nadzorowanie pracy f,rrm sprz4taj 4cych,
6) kontakty z ftrrr,ami zewngtrznymi, zapewniaj4cymi serwisy dla obiekt6w,
7 ) przyjmowanie i przekazywanie nieruchomo5ci,
8) prowadzenie rejestr6w i ewidencji dotyczqcych nieruchomoSci orazksiqhek obiekt6w

budowlanych.

Szczeg6lowe zadania administratora nieruchomoSci zostanq okreSlone w zakresie
obowi4zk6w pracownika.



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

TBS sp. z o.o. przy ul. Wigierskiej 32 w petrnym wymrarze czasu ptacy,
z wykotzy staniem sprzgtu komputerowego.

2. Z wylonionym kandydatem zostanie zawafta umowa o praca na okres pr6bny,
docelowo z moZliwo S ciy zaw ar cia umowy na czas nieokre S lony.

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 vttae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motpvacyjny.
2. Kopie dokument6w p otwierd zaj qcy ch wymagane wyksztalcenie.
3. Kopie Swiadectw pracy dokumentuj4cych wymagany staz pracy lub zalwndczenie

o zatrudnieniu, zawieraj1ce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
' pracy.

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

5. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie,Zekandydat nie byL skazany prawomocnym wyrokiem
s4du za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub umySlne
przestgpstwo skarbowe.

6. Podpisana odrgcznie klauzula o wyru2eniu zgody na przetwarzanie darrych osobowych
zaw arly ch w o ferc i e pracy dla p otr zeb r ekrutacj i.

VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokument6w:
Dokumenty aplikacyjne o kt6rych mowa w Rozdziale VI ogloszeniamohna sklada6 osobiScie
w sekretariacie Zarz4du Budynkow Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.,

ul. Wigierska 32, pok6j nr 10 lub przestrai za poSrednictwem poczty w terminie do dnia
23 lipca 2021 r. do godz. 1500 lliczy sig data wplywu do Sp6lki, a nie data stempla
pocztowego) na adres:

Zarz4d Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.
ul. Wigierska32
16-400 Suwalki
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko administratora nieruchomoSci".

Dokumenty niekompletne, niespelniaj4ce wymog6w formalnych orczkt6re wplyn4 do Sp6lki
po uplywie wyLei okreSlonego terminu nie bgd4 rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na tablicy ogloszefi i stronie internetowej
www.zbm.suwalki.pl

Suwatki, dnia 0 ipca202l r,


