OGLOSZENIE

o naborze kandydatéw na stanowisko inspektora
w Zarzgdzie Budynkow Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.0.

I. Nazwa i adres.

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

16 — 400 Suwatki

tel. 87 563 50 00

I1. Okreslenie nazwy stanowiska, na ktore prowadzony jest nabér.
Inspektor w Dziale Organizacji i Rozwoju.
ITI. Okreslenie wymagan zwiazanych z wyzej wymienionym stanowiskiem.

1. Wymagania niezbg¢dne:
1) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
2) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
3) wyksztalcenie wyzsze,
4) co najmniej 2-letni staz pracy,
5) znajomos¢ obstugi komputera (ze szczegdlnym uwzglednieniem pakietu MS Office)
1 urzgdzen biurowych,
6) umiejetnos¢ ustalania priorytetow,
2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) doswiadczenie w zakresie prowadzenia spraw kadrowych, ptacowych,
2) kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia,
3) doswiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku.

Do zadan inspektora nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych:
a) rekrutacja, dobor i rozmieszczenie kadr wraz ze sporzadzeniem i kompletowaniem
dokumentow,
b) przygotowywanic umow o pracg, wypowicdzen, $wiadectw pracy oraz innych
dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,
c) prowadzenie akt osobowych,
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i absencji,
e) prowadzenie biezacej kontroli przestrzegania dyscypliny pracy,
2) planowanie i realizacja dziatan marketingowo-promocyjnych,
3) realizacja spraw administracyjno-gospodarczych,
4) przygotowywanie raportéw i analiz na potrzeby Zarzadu.
Szczegolowe zadania zostang okreslone w zakresie obowigzkdéw pracownika.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca wykonywana be¢dzie w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach
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 czas okre$lony, z mozliwoscig
zawarcia umowy na czas nieokreslony.

3. Praca ma charakter biurowy.



4. Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia os6b z niepelnosprawnoscig ruchows
(np. 0s6b poruszajacych sie na wozku).

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

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

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

5. Podpisane odrgcznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo 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.

VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt. VI ogloszenia mozna sktadaé osobiscie
w sekretariacie Spétki (pokéj nr 10), lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do
31 marca 2025 r. do godz. 15% (liczy sie data wptywu do Spolki, a nie data stempla pocztowego)
na adres:

Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o0.0.

ul. Wigierska 32

16-400 Suwalki

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

Dokumenty niekompletne, niespelniajace wymog6w formalnych oraz ktére wplyng do Spotki
po uptywie wyzej okre§lonego terminu nie bedg rozpatrywane.

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