OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na stanowisko
administratora/administratorki nieruchomosci
w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o0.

I. Nazwa i adres.
Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.
ul. Wigierska32
16 - 400 Suwatki
tel. 87 563 50 00

II. Okreslenie nazwy stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor.
Administrator/Administratorka nieruchomosci

ITI. Okre$lenie wymagan zwigzanych z wyzej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbedne:
1) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
2) niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3) wyksztalcenie wyzsze,
4) co najmniej roczny staz pracy,
5) bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera (ze szczegdlnym uwzglednieniem

pakietu MS Office) urzadzen biurowych,

6) znajomo$¢ ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami;

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego; ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r.
o wiasnosci lokali; ustawy z dnia 26 pazdziernika 1995 r. o spotecznych formach
rozwoju mieszkalnictwa,

7) rozwiniete umiejetnosci interpersonalne 1 komunikacyjne, odporno$¢ na stres,
8) umiejetnos¢ pracy w zespole, organizacja pracy wilasnej, samodzielno$é,

rzetelnos¢, sumiennos$é, wysoka kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzgdzania nieruchomos$ciami, wyceny

nieruchomosci lub posrednictwa w obrocie nieruchomos$ciami,

2) dysponowanie pojazdem.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku.
Do podstawowych zadan administratora/administratorki nieruchomosci nalezy:

1))

2)

3)

4)
S)

6)

7

utrzymywanie biezgcych kontaktow z najemcami, wlascicielami lokali oraz innymi
uzytkownikami nieruchomosci, w tym prowadzenie korespondencji i udzielanie
informacji zwigzanych z zarzadzaniem zasobem,

przyjmowanie zgloszen dotyczacych awarii, usterek i innych probleméw
eksploatacyjnych oraz monitorowanie terminowosci i jakosci ich usuwania,
wspotpraca z Dzialem Inwestycji i Remontéw w zakresie planowania,
przygotowywania oraz realizacji zadan inwestycyjnych 1 remontowych
dotyczacych administrowanych nieruchomosci,

prowadzenie i aktualizacja danych dotyczacych lokali oraz 0s6b zamieszkujgcych
lub uzytkujacych lokale,

werytikacja oraz rozliczanie ustug wykonywanych na rzecz nieruchomosci, w tym
kontrola zgodnosci wykonanych prac z zawartymi umowami i zleceniami,
przeprowadzanie regularnych kontroli nieruchomos$ci, ze szczegdélnym
uwzglednieniem stanu technicznego, sanitarnego i porzgdkowego obiektow
oraz terenow przylegtych,

nadzor nad praca firm $wiadczacych uslugi na rzecz nieruchomosci,
w szczegblnosci firm sprzatajacych oraz podmiotéw realizujgcych ustugi
serwisowe i konserwacyjne,



8) prowadzenie zebran Wspolnot Mieszkaniowych,

9) organizowanie oraz uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z przekazywaniem
i przejmowaniem nieruchomosci, lokali oraz cze$ci wspdlnych,

10) prowadzenie wymaganych przepisami prawa rejestrow, ewidencji oraz
dokumentacji dotyczacej nieruchomosci, w tym ksigzek obiektéw budowlanych,

11) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z biezgcym administrowaniem
nieruchomos$ciami, zleconych przez przetozonych 1 wynikajacych z potrzeb Spoiki.

Szczegblowe zadania administratora nieruchomosci zostang okre§lone 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 pelnym wymiarze czasu pracy, z wykorzystaniem
sprzetu komputerowego.

2. Z wytonionym kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony, docelowo
mozliwo$¢é 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 oséb z niepetlnosprawnoscig ruchows
(np. 0s6b poruszajacych si¢ na wozku).

VI. Wynagrodzenie:
Wedlug obowigzujacego Regulaminu Wynagradzania w przedziale 5.800 - 6.900 zt brutto
miesiecznie, dodatkowo zgodnie z Regulaminem Wynagradzania dodatkowe
wynagrodzenie roczne, $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
w tym m.in. dofinansowanie wypoczynku, preferencyjne pozyczki na cele mieszkaniowe,
wsparcie finansowe lub rzeczowe. Ponadto dodatkowe nagrody, premie uznaniowe
oraz mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach i kursach.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych 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 odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem
sadu za umySlne przestepstwo $cigane 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.

VIII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne o ktérych mowa w Rozdziale VII ogloszenia mozna skfada¢
osobiscie w sekretariacie Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z 0.0,
ul. Wigierska 32, pokdj nr 10 lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do dnia
29 czerwea 2026 1. do godz. 15% (liczy si¢ data wptywu do Spéiki, 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 ,,Naboér na stanowisko administratora/administratorki
nieruchomosci w Dziale Eksploatacji”.



Dokumenty niekompletne, niespetniajace wymogéw formalnych oraz ktére wplyna
do Spéiki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie BIP https://bip.zbm.suwalki.eu/

IX. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UEL 119 z 04.05.2016, str.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

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

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beds wylacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacji,

dane osobowe Pani/Pana beda przechowywane zgodnie z obowigzujgcym
w Zarzagdzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.0. Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt,

posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu
na zgodnosci z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem,

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO,

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



