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OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW DO PRACY
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Lokum Spélka z 0.0. w Swinoujsciu
poszukuje kandydatéw do pracy.

I. Okreslenie stanowiska :

Podinspektor w Zespole ds. Administrowania Lokalami

II. Wymagania konieczne:

O stanowisko moga ubiegac sie osoby, ktdre:

posiadajg wyksztatcenie wyzsze lub srednie i co najmniej 2 letni staz pracy zawodowej,

III. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: caly etat,
2) umowa o prace na czas okreélony zgodnie z art. 25! kodeksu pracy z mozliwoscia zawarcia
umowy na czas nieokreslony.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie oraz kontrola spraw zwigzanych z biezgcg eksploatacja zasobow
mieszkaniowych, w tym dotyczacych utrzymania czystosci w budynkach i ich otoczeniu,
wywozu nieczystosci statych, segregowanych, ptynnych, wykonywania deratyzacji, itp.,

2) prowadzenie obstugi najemcow, lokatoréw w zakresie spraw zwigzanych z opréznianiem
lokali wynikajacych z obowigzku wynajmujgcego,

3) przyjmowanie oraz realizacja wnioskow mieszkancéw zwigzanych ze zgloszonymi
problemami administracyjnymi (w tym zaklécanie porzadku domowego, przestrzegania
zasad wspotzycia spotecznego itp.),

4) biezace przekazywanie pozyskanych informacji o =zmianach dotyczacych zasobu
lokalowego i zamieszkujgcych w nim oséb,

5) egzekwowanie obowigzkéw najemcéw i mieszkancoéw lokali odnosnie wiasciwego
utrzymywania wynajmowanego zasobu mieszkaniowego,

6) realizacje praw i obowigzkéw Spotki i Gminy Miasto jako wiasciciela nieruchomosci —
miedzy innymi poprzez uczestniczenie w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,
przygotowywanie korespondencji i kontaktowanie si¢ z zarzgdami wspolnot,

7) uczestniczenie w przygotowaniu postepowan na wylonienie wykonawcow w zakresie
ustug, w tym sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia,

8) wspoOlpraca z wlasciwymi komoérkami zaktadu w zakresie przekazywania danych
niezbednych do realizacji zadan z zakresu gospodarowania lokalami i budynkami, w tym
biezgcego przekazywania informacji niezbednych do aktualizacji danych w systemach
informatycznych,

9) przyjmowanie oraz zglaszanie do stuzb technicznych awarii i usterek technicznych
dotyczacych budynkow i lokali, w tym wystawianie elektroniczne zlecenia prac dla grupy
ds. konserwacji i remontow,

10) udzial w czynnosciach eksmisyjnych z lokali mieszkalnych oraz przyjmowaniu lokali
po wykwaterowaniach, w tym wspolpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich Urzgdu
Miasta Swinoujscie przy wymeldowaniu osé6b po wykwaterowaniu z lokalu,

11) korespondencja z innymi podmiotami w sprawach zmiany udzialéw w nieruchomosci
wspolnej,

12) terminowe przygotowanie danych do sprawozdan statystycznych prowadzonych przez
Spotke,

13) zglaszanie powstatych szkdéd w gospodarowanym mieniu do organéw Scigania
i ubezpieczyciela mienia,



14) monitorowanie zawartych umow w zakresie weryfikacji uprawnien najemcow podczas
trwania stosunku najmu, w szczegdlnosci posiadania tytulu do innych lokali
lub nieruchomogéci w oparciu o ustalone procedury dziatania,

15) udzielanie odpowiedzi na skierowane =zapytania klientéw zakladu w zakresie
administrowania lokalami i innych dotyczacych podstawowej obstugi klienta w jednostce,

16) nadzor nad osobami odpracowujacymi zadtuzenie lub inne prace zlecone,

17) kontrola pustostanow lokalowych,

18) obstuga punktu kasowego w zakresie sprzedazy zetondw do aparatdéw wrzutowych,
w tym wplata gotowki ze sprzedazy do placéwki banku,

19) podejmowanie dziatan zmierzajacych do odzyskania lokali gminnych po zmartych
najemcach, w tym udzial w przeprowadzanych spisach inwentarza,

20) zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownikow z komorki organizacyjnej,

21) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z organizacjg
pracy,

22) inicjowanie, przygotowanie 1 aktualizacja procedur postepowania w zakresie
merytorycznych zadan oraz przedsigwzig¢ przypisanych komoérce organizacyjne;.

V. Kandydat na stanowisko musi zlozy¢:

1) list motywacyjny,

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o prace,

3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe (kserokopie),

4) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

5) kserokopie zasdwiadczen o odbytych kursach, szkoleniach.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 21 czerwea 2021 r. do godziny 15.00 w siedzibie TBS Lokum Sp.

z 0.0. w Swinoujsciu przy ul. Wyspianskiego 35C.
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