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

Nazwa i adres.

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

16 — 400 Suwaltki

tel. 87 563 50 00

Okreslenie nazwy stanowiska, na ktére prowadzony jest nabér.
Inspektor/Inspektorka w Dziale Eksploatacji

Okreslenie wymagan zwiazanych z wyzej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) nieposzlakowana opinia,
3) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalajacy na prace na danym stanowisku,
6) wyksztatcenie wyzsze I stopnia,
7) minimum roczny staz pracy,
8) znajomos$¢ obstugi komputera (ze szczegélnym uwzglednieniem pakietu MS
Office) 1 urzadzen biurowych,
9) umiejetnosé pracy z dokumentami finansowymi i obiegiem faktur,
10) umiejgtnos¢ analizy danych liczbowych oraz sporzadzania zestawien,
11) rozwinigte umiejgtnosci interpersonalne i komunikacyjne, odpornos¢ na stres,
umiejetno$¢ pracy w zespole, organizacja pracy wiasnej, samodzielnoéé
w dziataniu, rzetelno$¢, sumienno$¢, wysoka kultura osobista.
2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) wyksztalcenie wyzsze kierunek: budownictwo, administracja, prawo,
2) studia podyplomowe z zakresu zarzadzania nieruchomo$ciami, posrednictwa
w obrocie nieruchomos$ciami,
3) doséwiadozenie w rozliczaniu kosztow, obstudze faktur.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora/inspektorki bedzie

nalezalo w szczegéInos$ci:

1. Przygotowywanie danych i niezbednych dokumentéw do kompletowania
dokumentacji dotyczacych przetargéw oraz postepowan uproszczonych.

2. Przygotowywanie i aktualizacja deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wraz z zalacznikami.

3. Przygotowywanie informacji o =zarzadzanych nieruchomo$ciach do celow
sprawozdawczych i podatkowych.

4. Uczestnictwo w przygotowywaniu dokumentéw w zakresie realizacji zadan w ramach
Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych.

5. Porzgdkowanie spraw terenowo-prawnych nieruchomosci oraz uczestnictwo
W przejmowaniu nieruchomosci w zarzadzanie lub administrowanie.

6. Rejestrowanie, weryfikacja i merytoryczne opisywanie faktur kosztowych.

7. Kontroling rozliczen ushug oraz realizacji zawartych uméw.

8. Prowadzenie i biezgca aktualizacja centralnego rejestru uméw (CRU).



9. Monitorowanie i rozliczanie zuzycia mediéw (energia elektryczna i cieplna, woda,
gaz).

10. Prowadzenie zestawien i analiz kosztow eksploatacji (ms excel).

11. Wsparcie organizacyjne i biurowe kierownika dziatu eksploatacji.

Szczegodtowe zadania inspektora/inspektorki zostang okre§lone w zakresie obowigzkow
pracownika.

V.

VI
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach
TBS sp. z o0.0. przy ul. Wigierskiej 32 w pelnym wymiarze czasu pracy,
z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego.

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

z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

Praca ma charakter biurowy, przy monitorze ekranowym. Obstuga urzadzen biurowych

1 interesantow.

4. Praca indywidualna oraz w zespole.

5. Uczestnictwo pracownika w szkoleniach.

6. Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia 0s6b z niepetnosprawnoscia ruchowa
(tj. 0séb poruszajacych si¢ na wozku).

7. Planowane zatrudnienie wrzesien 2026 r.

W

Wynagrodzenie:

Zasadnicze od 5200 zt brutto do 6000 zt brutto, dodatkowo zgodnie z Regulaminem
wynagradzania dodatkowe wynagrodzenie roczne, §wiadczenia z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w tym m.in. dofinansowanie wypoczynku, preferencyjne pozyczki
na cele mieszkaniowe, wsparcie finansowe lub rzeczowe. Dodatkowe nagrody i premie.
Mozliwos$é podnoszenia kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach i kursach.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

2) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie.

3) Kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy
przebieg zatrudnienia lub za$wiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

4) Kopie innych dokument6éw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5) Podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

6) Podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

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

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne o ktérych mowa w Rozdziale VII ogloszenia mozna sklada¢
osobiscie w sekretariacie Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z 0.0.,
ul. Wigierska 32, pokoj nr 10 lub przes%ac za posrednictwem poczty w terminie do dnia
24 sierpnia 2026 r. do godz. 9% (hczy sie data wptywu do Spoélki, a nie data stempla
pocztowego) na adres: ’

Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Suwa%kach TBS sp. z 0.0.

ul. Wigierska 32

16-400 Suwalki

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektora/inspektorki w Dziale
Eksploatacji”.



IX.

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

Informacja o  wyniku naboru  bedzie umieszczona na  stronie  BIP
https://bip.zbm.suwalki.eu/

Klauzula informacyjna

Zgodnie zart. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.

UE L 119 2 04.05.2016, str.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1) 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,

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

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

4) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigeia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodnosci z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

5) przysluguje 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,

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

Suwalki, /| Asiemnia 2026 .
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ZESVYW\RZADU

domesz Ostrowski



