> OGLOSZENIE
2250 ¢ naborze kandydatéw na stanowisko referenta
w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.0.

I. Nazwa i adres.

Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.0.
ul. Wigierska 32

16 — 400 Suwalki

tel. 87 563 50 00

IL. Okreslenie nazwy stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.
Referent.

II1. Okre§lenie wymagan zwigzanych z wyzej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
S)

6)

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$é za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie min. $rednie,

posiadanie wiedzy w zakresie prowadzenia magazynu,

znajomo$¢ obstugi komputera (ze szczegblnym uwzglednieniem pakietu MS Office)
i urzadzen biurowych,

umiejetno$¢ pracy samodzielnej oraz W zespole, rzetelno$¢, umiejetnosé
organizowania czasu pracy na stanowisku, punktualnosc, dokladnosé, dyspozycyjnosc.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia magazynu.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadan referenta w szczeg6lnosci nalezy:

D
2)
3)
4)

S)
6)

odczytywanie wskazan wodomierzy wody zimnej 1 cieptej oraz cieplomierzy
w budynkach mieszkalnych zgodnie z ustalonym harmonogramem,

odczytywanie wskazan wodomierzy wody zimnej 1 cieptej oraz cieplomierzy
w lokalach uzytkowych zgodnie z ustalonym harmonogramem,

przekazywanie danych z odezytow wodomierzy i cieptomierzy do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego,

przyjmowanie i prowadzenie ewidencji materialow Wwg. faktur zakupu oraz
sprawdzanie ich jakosci i ilosci oraz wydawanie na potrzeby wykonywanych prac
konserwacyjnych,

uzgadnianie ilo$ciowe ewidencji zapasow materiatowych z ewidencja ksiggowa,
dbanie o odpowiednie zabezpieczenie zapaséw materialowych przed kradzieza
1 pozarem.

Szczegotowe zadania 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 0.0. przy ul. Wigierskiej 32 w petlnym wymiarze czasu pracy.

o)
~

. Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa 0 prac¢ na czas okreslony, docelowo

mozliwo$¢ 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 osob z niepelnosprawnoscia 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 dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

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

4. Podpisane odr¢cznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe.

5. 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 czgsci VI ogloszenia mozna sktadaé osobiscie
w sekretariacie Spotki, pokoj nr 10 lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do
15 listopada 2024 r. do godz. 15% (liczy si¢ data wplywu do Spotki, a nie data stempla
pocztowego) na adres:

Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS Sp. z 0.0.

ul. Wigierska 32

16-400 Suwatki

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko referenta”.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen i stronie internetowe;j
www.zbm.suwalki.pl

Suwalki, dnia Qgpazdzierm'ka 2024 1.




