
OGI,OSZENIE
o naborze kandydat6w na stanowisko administratora nieruchomo5ci

ds. lokali u2ytkowychw Zarz4dzie Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.

I. Nanva i adres.
ZaruqdBudynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.

ul. Wigierska32
16 - 400 Suwalki
tel. 87 563 50 00

II. OkreSlenie nanvy stanowiska, na kt6re prowadzony jest nab6r.
Administrator nieruchomoSci ds, lokali uzytkowych

III. OkreSlenie wym a gafi rwi4zanych z wyZei wym ienionym stan owiskiem.

1. Wymagania niezbgdne:
1) pelna zdolnoSd do czynnoSci prawnychorazkorzystanie zpelni praw publicznych,

2) niekaralnofi| zaumySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe,
wyksztalcenre wy2sze,
co najmniej roczny sLa?pracy,

bardio dobra znajomoSd obstrugi komputera (ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem pakietu

MS Office) i urzqdzeh biurowYch,
6) znajomoSc ustawy z dnia 2l sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomoSciami;' 

ustawy z dnia2l czerwca200I r. o ochronie praw lokatot6w, mieszkaniowym zasobie

gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego; ustawy z dnia24 czerwca 1994 r. o wlasnoSci

tot uti; ustawy z dnia 26 pu\dziemika 1995 r. o niekt6rych formach popierania

budownictwa mieszkaniowego,
7) rozwimgte umiejgtnoSci interpersonalne i komunikacyjne, odpornoSd na stres,

8) umiejgtnoS6 pracy w zespole, organizacja pracy wlasnej, samodzielnoSd,

ruetelno56, sumiennoSd, kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) ukoriczone studia podyplomowe z zahesu zarz4dzanra nieruchomoSciami, wyceny

nieruchomoSci lub poSrednictwa w obrocie nieruchomoSciami,

2) dysponowanie pojazdem.

IV. Zakres zadafiwykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadan administratora nieruchomoSci ds. lokali uzytkowychnalezy:

1) uczestniczenie w przetargach na wynajem lokali uZytkowych, dzierZawq gatazy

i grunt6w wraz ze sporz4dzartiem dokumentacji po przetargowej,

2) przygotowywanie um6w uzyczenia,najmu i dziefiawy wtazzaneksami do tych um6w,

3) przygotowywanie dokumentacji do przetarg6w oraz postgpowari prowadzonych

w trybie ustawy Prawo zam6wieh publicznych w zak<resie utrzymania czystoSci

i porz4dku w obiektach uzytkowych,
4) kontrola stanu sanitarnego lokali i budynk6w przeznaczonych na cele medyczre wraz

ztczestniczerrremw kontrolach obiekt6w przeprowadzonychprzez stuzby sanitame,

5) protokolarne przekazywanie i przyjmowanie lokali uzytkowych, garaLy i grunt6w

naj emcom i dzierLaw com,
6) rozliczanie koszt6w eksploatacji lokali uzytkowych.

Szczeg6lowe zadania administratora nieruchomoSci ds. lokali uZytkowych zostanq okreSlone

w zakresie obowi4zk6w pracownika.

3)
4)
5)



V.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. prcca wykonywana bgdzie w Zarzqdzie Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach

TBS sp. z o.o. przy ul. Wigierskiej 32 w petrnym vrymralze czasrr pracy,

z vrykorzy staniem sprzgtu komputerowego.

2. Z wyNonionym kandydatem zostanie zawartaumowa na okres pr6bny, docelowo mozliwoSi

za'w ar cia umowy na czas nieokre Slony.

3. Praca ma charakter biurowo-tefenolvy, wymaga kontaktu z klientem, w tym

instytucjonalnym.
4. nudynek nie jest przystosowany do zatrudnienia os6b z niepelnosprawnoSci4 ruchow4

(np. os6b poruszaj4cych sig na w6zku)'

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny'

2. Kopie dokument6w potwierd zajqcy ch wymagane wyksztalcenie'

3. fople Swiadectw p.ury dokumentuj4cych wymagany staZ pracy lub za(:wiadczenie

o iatrudnieniu, zawierajqce okres zatrudnienia, wprzypadku pozostawania w stosunku

pracy.
4. FoOpisane odrgcznie oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz

korzystaniu z p elni praw publi czny ch.

5. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie, Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem

sqdi zaumySlne przestgpstwo Scigane z oskarlenia publicznego lub umySlne przestqpstwo

skarbowe.
6. Podpisana odrgcznie klauzula o vyrazenru zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawafichw ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji.

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

w sekretariacie Sp6tki (pok6j nr 10), lub przesla6 za poSrednictwem poczty w terminie do

19 wrzeSnia2\22 r. do godz. 1500 Qiczy sig data wplywu do Sp6trki, a nie data stempla

pocztowego) na adres:

Zarz4dBudynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.

ul. Wigierska32
16-400 Suwalki
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko administratora nieruchomoSci

administratora nieruchomoSci ds, lokali uzytkowych".

Dokumenty niekompletne, niespelniajqce wymog6w formalnych oruzkt6re wplynQ do Sp6lki
po uplywie wyzej okreSlonego tetminu nie bgd4 tozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczonanatabhcy ogl.oszen i stronie internetowej

www.zbm.suwalki.pl

Suwalki, dnia zeSnia2022r.


