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TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO LOKUM SPOLKA Z 0.0. W SWINOUJSCIU
OGLASZA
NABOR KANDYDATOW DO PRACY NA STANOWISKO
DS. WSPOLNOT MIESZKANIOWYCH I OBROTU NIERUCHOMOSCIAMI

Okreslenie stanowiska: Inspektor

Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: caly etat.
2. Umowa o prace na czas okreSlony zgodnie z art. 25' kodeksu pracy z mozliwo$cig zawarcia umowy
na czas nieokreslony.

Wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1. Wyksztalcenie wyzsze w zakresie prawa lub administracji.
2. Do$wiadczenie zawodowe — minimum 2 lata.
3. Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania powierzonych
obowiagzkéw na stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku:

1. Doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole 1 organizacji jego pracy.

4. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

5. Obstuga urzadzen biurowych oraz komputera, w tym pakietu MS Office.

6. Praktyczna umiej¢tno$¢ obstugi klienta.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Organizowanie przetargéw w zakresie zbywania nieruchomosci.

2. Organizowanie procedury nabycia nieruchomosci przez Spotke.

3. Realizacja zobowigzania w zakresie skorzystania najemcow z prawa pierwszenstwa w nabyciu lokalu.

4. Przygotowywanie nieruchomosci do zbycia.

5. Przygotowywanie opisow przedmiotu zamoéwienia na wybdr wykonawcow w ramach realizowanych
zamowien.

6. Przeprowadzanie analizy rynku nieruchomosci wraz ze wstgpnym szacowaniem ich wartosci.

7. Zlecanie wykonania operatow szacunkowych i wspolpraca z rzeczoznawca majatkowym.

8. Dokonanie wizji i okazania nieruchomosci w terenie.

9. Przygotowywanie nieruchomosci gruntowej do jej podzialu lub scalenia, ustalenia stuzebnosci,

w tym przygotowywanie kompletnej dokumentacji.

10.Przygotowywanie  nieruchomo$ci do dokonania sprostowania udzialdow, w tym wspotpraca
ze wspolnotami mieszkaniowymi.

11.Sporzadzanie wnioskéw do Sadu w zakresie zmiany w Ksiegach Wieczystych.

12.Przygotowywanie informacji do WEN w zakresie sprostowania udziatow w zasobie zarzgdzanym.

13.Prowadzenie spraw z zakresu administrowania wspolnotami mieszkaniowymi, w tym udzial w zebraniach
wspolnot.

14.0Organizowanie i przeprowadzanie procedury w ramach Regulaminu naboru wnioskow o najem lokalu
po przeprowadzeniu robot budowlanych, w tym okazywanie lokali, przygotowywanie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie oraz kontakt z zainteresowanymi.

15.Prowadzenie spraw kancelaryjnych Spotki zwigzanych z obstuga Zarzadu i Rady Nadzorczej, w tym:
a) nadzér nad sprawami i czynnosciami korporacyjnymi Spoéiki, prowadzenie dokumentacii,
b) przygotowanie projektow aktow prawnych — np. uchwat Zarzadu, Radu Nadzorczej, Zgromadzenia

Wspolnikow itp.,

c¢) udziat w posiedzeniach Rady Nadzorczej,



d) prowadzenie rejestru uchwat Zgromadzenia Wspo6lnikow i Rady Nadzorczej,
e) prowadzenie rejestru uchwatl i zarzadzen Zarzadu Spoiki,
16.Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych, czuwanie nad zapewnieniem
takiej ochrony bazom danych.
17.Udzielanie odpowiedzi na pytania klientow zaktadu w zakresie zgodnym z kompetencja stanowiska.
18.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zwigzanych z zakresem czynnosci, zleconych przez
bezposredniego przetozonego oraz Prezesa Zarzadu.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. List motywacyjny, Zyciorys zawodowy (CV) - nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem, numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzulg o nastgpujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych (innych nizZ wymagane przepisami prawa) przez
administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: Inspektor ds. wspélnot
mieszkaniowych

i_obrotu nieruchomosciami. Dane osobowe przekazane przeze mnie s3 zgodne z prawda.
Zapoznalam/Zapoznalem si¢ z trescia klauzuli informacyjnej, w tym 2z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysluguja w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych.”

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o prace (druk na stronie internetowej TBS Lokum).
Kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staZ pracy (§wiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu).
Kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$s¢ — w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (druk
na stronie internetowej TBS Lokum).
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w_terminie do dnia 28.04.2023 r. do godziny 15"
w Sekretariacie siedziby TBS Lokum Sp. z o.0. przy ul. Wyspianskiego 35C (I pietro, pokoj 219)
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracy — Inspektor ds. wspodlnot mieszkaniowych i obrotu
nieruchomos$ciami’’ albo:
1. przesta¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: sekretariat@tbslokum.pl albo
2. przestaé na adres siedziby spotki: TBS Lokum Sp. z 0.0. w Swinoujsciu, ul. Wyspianskiego 35C, 72-600
Swinoujscie.

Inne informacje:

1. Kserokopie dokumentoéw, ktore sktada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za zgodno$¢
z oryginalem.

2. Dokumenty skladane w oryginale winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

3. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez ttumacza przysigglego.

4. Oferty nickompletne, ktore nie speiniaja wymagan niezbgdnych okreslonych ww. ogloszeniu lub zlozone
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

5. Kandydaci, ktorych oferty spetnia wymagania zostana powiadomieni telefonicznie lub droga e-mail
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: (91) 321 22 80 wew. 56 albo lub e-mail:
kadry@tbslokum.pl.

Osoby,  ktore nie  zostanq  zatrudnione  bedq  mogly  odebra¢  zlozome  dokumenty do  dnia  28.05.2023 r.,
po tym terminie dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.
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