
Zarzad Rudynko ch
w SuwaKach

10-400 Suwalki, 32
tel. B7 563-5G00. fax 87 s63-50-7s OGLOSZENIE

r\lP 844-235-62-87 KRs 0000$16330 o naborze kandydat6w na stanowisko inspektora

w Zarzqdzie Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach 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

II. OkreSlenie nazwy stanowiska, na kt6re prowadzony jest nab6r.
Inspektor

III. OkreSlenie wyma gafi zwi4zanych z wyiej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbgdne:

1) peLnazdolnoSi do czynnoSci prawnychorczkorzystanie zpelniprawpublicznych,
2) niekaralnoSi za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia pvblicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe,
3) wyksztalcenie wyLsze,
4) co najmniej roczny sta?pracy w ksiggowoSci,
5) znajomoSd ustaw: z dnia 29 wrzelnia 1994 r. o rachunkowoSci, z dnia 11 marca

2004 r. o podatku od towar6w i uslug oraz z dnia 2l czerwca 2001 r . o ochronie praw
lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

6) znajomoS6 obslugi komputera (ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem pakietu MS Office)
rurz4dzen biurowych,

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

S) umiejgtnoSc pracy w zespole, organizacja pracy wlasnej, samodzielnoS6, rzetelnoSi,
sumiennoSi, kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) wyksztalceniewyLsze o specjalnoSci: ekonomia, finanse lub rachunkowoSi,
2) doSwiadczenie z zakresu rachunkowoSci lub windykacji naleznoSci.

IV. Zakres zadafi wykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadan inspektora nale?y:

1) prowadzenie ewidencj i i rozliczeh finansowy ch zwiqzanych z oplatami czynszv i oplat
niezaleLnych z tytulu najmu,

2) wystawianie faktur i sporz4dzanie rejestr6w sprzeda?y VAT,
3) przygotowywanie i ksiggowanie wplat,
4) udzielanie informacji i obsluga mieszkafc6w w zakresie sald czynszowych,
5) sporzqdzanie deklaracji oplat zaodpady komunalne,
6) prowadzenie ewidencji decyzji dotyczqcych dodatk6w mieszkaniowych,
7) prowadzenie ewidencji koszt6w,
8) opracowywanie okreso!\rych informacji i sprawozdari.

S zcze g6low e zadania inspektora zo stanq okreSl one w zakre sie obowi4zk6w pracownika.

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

TBS sp, z o.o. przy ul. Wigierskiej 32 w pelnym vqtmiarze czasu pracy,
z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego.



2, Z wyNonionym kandydatem zostanie zawarta umowa na okres pr6bny. Docelowo
moZliwo 5 d zaw ar cia umowy na czas nieokreSlony.

3. Pracama charakter biurowy, wymaga kontaktu z klientem, w tym instytucjonalnym.
4. Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia os6b z niepelnosprawno6ci4 ruchowq

(np" os6b poruszajqcych sig na wozku).

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Curriculum vrtae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny.
2. Kopie dokument6w potwierd zaj qcy ch wymagane wyks ztalcenie.
3. I(opie Swiadectw pracy dokumentuj4cych wymagany staz pracy lub zaSwiadczeme

o zatrudnieniu, zawieraj4ce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

4, Podpisane odrgcznie oSwiadczenie o pelnej
korzystaniu z pelni praw publicznych.

5. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie, 2e kandydat
s4du za umySlne przestEpstwo Scigane z
przestgpstwo skarbowe,

6. Podpisana odrgcznie klauzula o wyra2eniu zgody na przelwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji.

VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokument6w:
Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt. VI ogloszenia mohna sklada6 osobiScie
w sekretariacie Sp6lki (pok6j * 1q), lub przekaza| za poSrednictwem poczty w terminie do

30 czerwca 2022 r. do godz. 11'u (liczy sig data wplywu 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 ,,Ofefta pracy na stanowisko inspektora".

Dokumenty niekompletne, niespelniajqce wymog6w formalnych orazkt6re wplyn4 do Sp6lki
po uplywie uyhej okreSlonego terminu nie bgd4 rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablioy ogloszef Sp6lki.

Suwalki. dnia/ lt czerwca2022r.

zdolnoSci do czynnoSci prawnych orcz

nie bytr skazany prawomocnym wyrokiem
oskarzenia publicznego lub umySlne


