OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na stanowisko inspektora
w Zarzgdzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwaltkach TBS sp. z o.o.

I. Nazwa i adres oglaszajacego nabér.

Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.o0.
ul. Wigierska 32

16 — 400 Suwatki

tel. 87 563 50 00

IL. OkreSlenie nazwy stanowiska, na ktére prowadzony jest nabér.
Inspektor, Dzial Finansowo-Ksiggowy.

III. Okres$lenie wymagan zwiazanych z wyzej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)
4)
S)

6)
7)
8)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2 - letni staz pracy,

znajomo$¢ ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania Microsoft Office,

skrupulatnosé¢, doktadnos¢ i zaangazowanie,

umiej¢tnos$é organizacji czasu pracy.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

D

2)
3)

wyksztalcenie wyzsze 11 stopnia, o specjalnosci: ekonomia, finanse, bankowos$¢ lub
rachunkowos¢,

doswiadczenie z zakresu rachunkowosci lub windykacji naleznosci,

znajomos¢ ustaw: z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towar6ow i ustug.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadan inspektora nalezy:

1Y)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie ewidencji i rozliczen finansowych zwigzanych z optatami z tytutu
czynszu i optat niezaleznych z tytutu najmu lokali,

wystawianie faktur i sporzadzanie rejestrow sprzedazy VAT dotyczacych lokali,
przygotowywanie i ksiggowanie wptat dotyczgcych lokali,

udzielanie informacji i obstuga mieszkancéw w zakresie sald czynszowych,
opracowywanie okresowych informacji i sprawozdar.

Szczegolowe zadania inspektora naleznosci zostang okre$lone w zakresie obowigzkéw
pracownika.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

2. Praca ma charakter biurowy, wymaga kontaktu z klientem, w tym instytucjonalnym.

3. Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig ruchows
(np. oséb 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 $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

4. Podpisane odrgcznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

5. Podpisane odrgeznie o$wiadezenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

6. Podpisana odrgcznie klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji — stanowigca zatgcznik do niniejszego
ogloszenia.

VIIL. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne wymienione w Rozdziale VI ogloszenia mozna skladaé
w sekretariacie Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z 0.0., ul. Wigierska
32, pokdj nr 10 lub przekazaé za posrednictwem poczty w terminie do dnia 17 grudnia
2018 r. (liczy si¢ data wplywu do Spolki, a nie data stempla pocztowego) na adres:

Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z 0.0.
ul. Wigierska 32
16-400 Suwatki

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko inspektora”.

Dokumenty niekompletne, niespelniajace wymogéw formalnych oraz ktére wplyna do
Spolki po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Spoiki.

e
Suwalki, dnia (#7 grudnia 2018 .




Zalacznik do ogloszenia o naborze na stanowisko
inspektora w Dziale Finansowo-Ksiggowym

Zgoda
na przetwarzanie danych osobowych, w tym danych ,,szczegélnych”

Czy wyrazasz zgod¢ na przetwarzanie przez Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach
TBS sp. z 0.0., z siedzibg w Suwalkach, ul. Wigierska 32, 16-400 Suwatki danych osobowych w celu
rekrutacji na stanowisko inspektora w Dziale Finansowo-Ksiegowy, ktére przekazala$ nam w ofercie
pracy.

Prosimy, wyraznie potwierdz, ze zgadzasz si¢, abySmy przetwarzali podane przez Ciebie dane,
o ktérych mowa wyzej:

0O NIE
0 TAK

..........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Poniewaz dane szczegolnych kategorii* w tym dotyczace zdrowia/inne chronione sg szczegdlnie,
musimy prosi¢ Ci¢ o wyrazenie wyraznej zgody na ich przetwarzanie.

Prosimy, wyraznie potwierdz, ze zgadzasz si¢, aby$my przetwarzali podane przez Ciebie dane,
o ktérych mowa wyzej:

O NIE
0 TAK

...........................................

(data, czytelny podpis)

* Dane szczegdlnych kategorii to dane ujawniajgc: pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe przynalezno$é do zwiazkéw zawodowych, dane genetyczne, dane
biometryczne wykorzystywane do identyfikacji, dane dotyczace zdrowia, seksualno$ci lub orientacji seksualnej,
o ktérych mowa w art. 9 RODO (czyli Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie
o0 ochronie danych) Jezeli organizacja zbiera kilka zgéd dotyczqcych roznych celéw przetwarzania, zgody te
muszq zostac¢ wyrazone osobno. Niedozwolone jest zbiorcze uzyskiwanie zgéd.

Jednoczeénie informujemy, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach
TBS sp. z 0.0. z ul. Wigierska 32, 16-400 Suwalk, reprezentowana przez Prezesa Zarzadu,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu prowadzanej rekrutacji na stanowisko inspektora
w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z obowigzujagcym w Zarzadzie Budynkéw
Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z 0.0. Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

4) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosci z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

5) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO,

6) w sprawie ochrony danych osobowych, moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ z inspektorem ochrony danych:
iod@zbm.suwalki.pl tel. 87 563 50 19,




