OGLOSZENIE
o naborze kandydatow na stanowisko administratora nieruchomosci
w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.

I. Nazwa i adres.

Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.
ul. Wigierska 32

16 — 400 Suwalki -

tel. 87 563 50 00

I1. Okreslenie nazwy stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.
Administrator nieruchomosci

TII. Okreslenie wymagan zwigzanych z wyiej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nickaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

€O najmniej roczny staz pracy,

bardzo dobra znajomosé obshugi komputera (ze szczeg6lnym uwzglednieniem pakietu
MS Office) i urzadzen biurowych,

znajomos¢ ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;
ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego; ustawy z dnia 24 czerwea 1994 1. 0 wlasnosci
lokali; ustawy z dnia 26 pazdziernika 1995 r. o niektérych formach popierania
budownictwa mieszkaniowego,

rozwiniete umiejetnosei interpersonalne i komunikacyjne, odpornos¢ na stres,
umiejetno$é pracy w  zespole, organizacja pracy wiasnej, samodzielnosé,
rzetelno$¢, sumienno$¢, kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1y
2)

ukoriczone studia podyplomowe z zakresu zarzadzania nieruchomosciami, wyceny
nieruchomodci lub posrednictwa w obrocie nieruchomosciami,
dysponowanie pojazdem.

1V. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadan administratora nicruchomosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

kontakt z najemcami i wiascicielami lokali, w tym prowadzenie korespondencji,
przyjmowanie zgloszen o awariach i monitorowanie ich usuniecia,

wspolpraca z Dziatem Inwestycji i Remontow w sprawach dotyczacych planowania
zadan inwestycyjnych i remontowych nieruchomosci,

uaktualnianie danych o lokalach i osobach w nich zamieszkujgcych,

przeprowadzenie regularnych kontroli nieruchomosci, w tym kontroli stanu sanitarno-
porzgdkowego oraz nadzorowanie pracy firm sprzatajgcych,

kontakty z firmami zewnetrznymi, zapewniajacymi serwisy dla obiektow,
przyjmowanie i przekazywanie nieruchomosci, ,

prowadzenie rejestrow i ewidencji dotyczacych nieruchomodei oraz ksiazek obiektow
budowlanych.

Szczegbtowe zadania administratora nieruchomosci zostang okreslone w zakresie obowigzkow
pracownika.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach
TBS sp. z o.0. przy ul. Wigierskiej 32 w pelnym wymiarze czasu pracy,
z wykorzystaniem sprzetu komputerowego.

2. 7 wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa na okres probny, docelowo mozliwosé
zawarcia umowy na czas nieokreslony.

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

4. Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia 0s6b z niepetnosprawnoscia ruchowsg
(np. 0s6b poruszajacych si¢ na wozku).

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

4. Podpisane odrecznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

5. Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

6. Podpisana odrecznie klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji.

VIL Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt. VI ogloszenia mozna zfozy¢ osobiscie
w sekretariacie Spotki (pokdj nr 10), lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do
19 wrzeénia 2022 r. do godz. 15% (liczy si¢ data wplywu do Spotki, a nie data stempla
pocztowego) na adres:

Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.
ul. Wigierska 32

16-400 Suwatki
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko administratora

nieruchomosci”.

Dokumenty niekompletne, niespetniajace wymogow formalnych oraz ktére wptyna do Spotki
po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzic umieszczona na tablicy ogloszen i stronie internetowej
www.zbm.suwalki.pl

e

Suwalki, dnia(b wrzesnia 2022 r.




