OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na stanowisko kierownika Dzialu Eksploatacji
w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.0.

I. Nazwa i adres.

Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.
ul. Wigierska32

16 - 400 Suwatki

tel. 87 563 50 00

II. Okres$lenie nazwy stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor.
Kierownik Dziatu Eksploatacji

III. Okreslenie wymagan zwigzanych z wyzej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4
S)
6)

7)
8)

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

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej pigcioletni staz pracy,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (ze szczegdlnym uwzglednieniem pakietu
MS Office) urzadzen biurowych,

znajomos$¢ ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami; ustawy
z dnia 21 czerweca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
1 0 zmianie Kodeksu cywilnego; ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali,
rozwinigte umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne, odporno$¢ na stres,
umiejetno$¢ zarzadzania zespotem, organizacja pracy wlasnej, samodzielnosé,
rzetelnos¢, sumiennos¢, wysoka kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) ukonczone studia w zakresie budownictwa lub gospodarki przestrzennej lub studia

podyplomowe z zakresu zarzgdzania nieruchomosciami, wyceny nieruchomosci lub
posrednictwa w obrocie nieruchomosciami,

2) uprawnienia budowlane,
3) doswiadczenie w zarzgdzaniu zasobami ludzkimi.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku.

Kierownik Dzialu Eksploatacji prowadzi nadzor i sprawuje bezposrednig Kontrole
nad przebiegiem realizacji zadan biezacych oraz przebiegiem wewnetrznych
procedur Zarzadu zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomo$ciami.

Do zadan Dziatu Eksploatacji nalezy:
1) administrowanie i zarzadzanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasnoéé Gminy

2)
3)

4)

S)

Miasto Suwalki, Skarbu Panstwa, Wspdlnot Mieszkaniowych i nieruchomosci
wtasnych Spétki ZBM TBS,

wynajmowanie mieszkan zasobu komunalnego, prowadzenie ewidencji tych lokali,
wynajmowanie lub uzyczanie lokali uzytkowych, przeprowadzanie przetargéw w tym
zakresie,

wydzierzawianie lub uzyczanie garazy, dostgpu do wiat $mietnikowych, miejsc na
reklamy 1 nieruchomosci gruntowych, przeprowadzanie przetargdw w tym zakresie,
kontrola stanu zachowania budynkéw i infrastruktury towarzyszacej, zglaszanie
potrzeb inwestycyjnych, remontowych lub rozbiorkowych w zarzadzanych zasobach,
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego, wspéltpraca z Dziatem Inwestycji w celu
przygotowania dokumentacji pomocniczej do przetargdéw i postepowan uproszczonych
prac inwestycyjnych, remontowych i prac zwigzanych z biezgcym utrzymaniem
nieruchomosci we wlasciwym stanie sanitarno-porzgdkowym,



6) obstuga Wspolnot Mieszkaniowych, w tym przeprowadzanie zebran Wspolnot,
koordynacja przygotowan do zebran rocznych, realizacja podjetych uchwat
1 wnioskow Wspolnot,

7) wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym w zwigzku ze zmiang stawek czynszow
w lokalach mieszkalnych, rozliczaniem zuzycia wody, gazu, energii cieplnej i
elektrycznej, przygotowaniem danych do tworzenia Planu inwestycji i remontow
zasobu Gminy Miasto Suwalki i Skarbu Pafistwa oraz danych do Planu przychodéw i
wydatkéw Spotki,

8) wspolpraca z dostawcami ustug, podmiotami zewnetrznymi, jednostkami
organizacyjnymi UM Suwatki — wlasciciela Spotki w zakresie spraw prowadzonych
przez Zarzad,

9) przyjmowanie i obstuga interesantow w zakresie prowadzonych spraw, w tym:
mieszkancow, najemcoéw lokali mieszkalnych iuzytkowych, dzierzawcéw terendéw
gruntowych,

10) wspétpraca z Dziatem Lokali Mieszkalnych w zakresie wypowiadania umowy najmu
i wnioskowania o eksmisje oraz pomoc przy eksmisjach, podejmowanie dziatan w
celu niezwlocznego zagospodarowania pustostanéw lokali mieszkalnych, uzytkowych
i garazy.

Szczegbtowe zadania kierownika Dzialu Eksploatacji zostana okre§lone w zakresie
obowiagzkéw pracownika.

Kierownik Dziatu Eksploatacji zarzadza Zespotem Konserwacji w sktadzie o$mioosobowym
oraz dziesiecioma pracownikami Dziatu.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

VI.

p—t

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

Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony, docelowo
mozliwos¢ zawarcia umowy na czas nieokreslony.

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

instytucjonalnym.
Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia ruchowa
(np. 0s6b poruszajacych sie na wozku).

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

Curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

Kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

Podpisane odrgcznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

Podpisane odr¢cznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

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



VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w pkt. VI ogloszenia mozna zlozyé osobiscie
w sekretariacie Spotki (pokéj nr 10), lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie
do 25 listopada 2024 r. do godz. 15 (liczy si¢ data wptywu do Spoiki, a nie data stempla
pocztowego) na adres:

Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z 0.0.

ul. Wigierska32

16 - 400 Suwatki

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko kierownika Dziatu
Eksploatacji”.

Dokumenty niekompletne, niespelniajace wymogéw formalnych oraz ktére wplynely do
Spotki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

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

Suwalki, dnia 6 listopada 2024 r.




