OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na stanowisko
inspektora/inspektorki
w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.0.

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 ktére prowadzony jest nabor.
Inspektora/Inspektorki w Dziale Finansowo-Ksiggowym

ITI. Okreslenie wymagan zwigzanych z wyzej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbg¢dne:

1) petna zdolno$é 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 roczny staz pracy,

5) bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera (ze szczegélnym uwzglednieniem
pakietu MS Office) urzadzen biurowych,

6) znajomo$¢ 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 whasnosci lokali,

7) rozwiniete umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne, odporno$¢ na stres,

8) umiejetno$¢ pracy w zespole, organizacja pracy wiasnej, samodzielnosc,
rzetelnos¢, sumienno$é, wysoka kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) wyksztatcenie wyzsze II stopnia o specjalnosci: ekonomia, finanse, rachunkowos¢
lub bankowosc¢,

2) doswiadczenie z zakresu rachunkowosci lub windykacji naleznosci,

3) znajomos¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci oraz ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku.

Do podstawowych zadan inspektora/inspektorki nalezy:

1) prowadzenie windykacji naleznosci dotyczacych wtasnosciowych lokali
mieszkalnych i uzytkowych w budynkach wspélnot mieszkaniowych. Prowadzenie
biezacej analizy zaleglosci z tytutu oplat.

2) przygotowywanie porozumien w sprawie roztozenia zaleglosci na raty,

3) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentow ksiegowych
prowadzenie i aktualizacja danych dotyczacych lokali oraz oséb zamieszkujgcych
lub uzytkujacych lokale,

4) rejestracja dokumentacji ksiegowej zewnetrznej w systemie FK,

5) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan,

6) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z biezaca praca, zleconych przez
przetozonych i wynikajacych z potrzeb Spoiki.

Szezegolowe zadania zostang okre$lone w zakresie obowigzkéw pracownika.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowiskus:

1. Praca wykonywana bedzie w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Suwalkach TBS
sp. z 0.0. przy ul. Wigierskiej 32 w pelnym wymiarze czasu pracy, z wykorzystaniem
sprzetu komputerowego.

2. Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony,

z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.
. Praca ma charakter biurowo, wymaga kontaktu z klientem, w tym instytucjonalnym.
4. Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowsa
(np. 0s6b poruszajacych sie na wozku).

W

VI. Wynagrodzenie:
Wedtug obowigzujgcego Regulaminu Wynagradzania w przedziale 5 000 — 6 300 zt brutto
miesigcznie, 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 mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach i kursach.

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

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

5. Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo S$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.

VIII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne o ktérych mowa w Rozdziale VII ogloszenia mozna skladaé
osobiscie w sekretariacie Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. Z 0.0.,
ul. Wigierska 32, pokéj nr 10 lub przestaé za posrednictwem poczty w terminie do dnia
10 lipca 2026 r. do godz. 15% (liczy si¢ data wptywu do Spotki, a nie data stempla
pocztowego) na adres:
Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.o0.
ul. Wigierska 32
16-400 Suwatki
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko inspektora/inspektorki i w Dziale
Finansowo-Ksiggowym”.
Dokumenty niekompletne, niespetniajace wymogéw formalnych oraz ktére wplyna
do Spétki po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP https:/bip.zbm.suwalki.eu/

IX. Klauzula informacyjna
Zgodnie zart. 13 ust. 112 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6éb 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”, informujg, ze:

D

2)

3)

4)

5)

6)

Suwalki, dnia ()% lipca 2026 .

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

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

dane osobowe Pani/Pana beda przechowywane zgodnie z obowigzujagcym
w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0. Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt,

posiada Pani/Pan prawo dostepu 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, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

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.







