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TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO LOKUM SPOLKA Z 0.0. W SWINOUJSCIU
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
W ZESPOLE DS. LOKALI UZYTKOWYCH

Okreslenie stanowiska: Inspektor

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

Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1. Ukonczyty studia wyzsze lub szkote $rednig, policealna, pomaturalng o odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajgcej
wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy — preferowane kierunki w zakresie administracji, ekonomii lub
prawa.

2. Doswiadczenie zawodowe: CO hajmniej roczny staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalno$ci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

3. Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania powierzonych obowigzkow
na stanowisku pracy.

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

1. Dos$wiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Umiejetno$¢ praktycznej interpretacji przepisow.

3. Umiejetnos¢ pracy W zespole i organizacji jego pracy.

4. Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

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

6. Praktyczna umiejgtno$¢ obstugi klienta.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych lokali uzytkowych, garazy i reklam, pomieszczen gospodarczych oraz budynkow,
w tym ich biezacej ewidencji przy wykorzystaniu systemu informatycznego,

2. Sporzadzanie umoéw najmu, aneksow do uméw oraz protokotdow zwigzanych z przyjeciem, zdaniem lokalu
uzytkowego, garazu lub pomieszczenia gospodarczego,

3. Prowadzenie analizy wysoko$ci stawek czynszu oraz dzierzawy w oparciu o przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, prawa miejscowego, wskazniki makro i mikroekonomiczne, w

4. Przygotowanie i oglaszanie przetargdéw na najmem lub dzierzawe nieruchomosci,

5. Prowadzenie, w porozumieniu z dzialem windykacji, biezacej analizy zaleglo$ci zwiazanych z wynajmem lokali
uzytkowych, pomieszczen, garazy, gruntdéw oraz innych powierzchni,

6. Whystawianie faktur oraz not korygujacych za najem i dzierzawe lokali, garazy, terenu, reklam, w tym optat
niezaleznych od wtlasciciela,

7. Prowadzenie obstugi klientow Spotki w sprawach dotyczacych lokali uzytkowych, garazy, reklam i pomieszczen
gospodarczych,

8. Prowadzenie obshugi administracyjnej w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z terenami przylegajacymi do lokali
uzytkowych, garazy i pomieszczen gospodarczych — oraz budynkéw Spotki i administrowanych przez Spotke,

9. Przekazywanie oraz odbieranie pomieszczen i lokali od ich uzytkownikow,

10. Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z organizacja pracy, w tym w zakresie
gospodarowania lokalami uzytkowymi, garazami, powierzchniami pod reklame¢, pomieszczeniami gospodarczymi.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. List motywacyjny, Zyciorys zawodowy (CV) - nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem, numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o nastgpujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: Inspektor w_Zespole ds. lokali uzytkowych.
Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawdsa. Zapoznalam/Zapoznalem si¢ z trescig klauzuli
informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
mi przyshuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.”

2. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o prace (druk na stronie internetowej TBS Lokum).

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajqce wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu).

Nabor na wolne stanowisko: Inspektor w Zespole ds. lokali uzytkowych
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5. Kserokopie za§wiadczen o odbytych kursach, szkoleniach.

6.Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow.

7. Oswiadczenie kandydata o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (druk
na stronie internetowej TBS Lokum).

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w_terminie do dnia 18 sierpnia 2023 r. do godziny 15%
w Sekretariacie siedziby TBS Lokum Sp. z o0.0. przy ul. Wyspianskiego 35C (I pietro, pokdj 219)
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pracy — Inspektor w Zespole ds. lokali uzytkowych’’ 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 dokumentow, ktore sklada kandydat powinny by¢é przez niego potwierdzone za zgodnos$c
z oryginatem.
. Dokumenty sktadane w oryginale winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.
. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonane przez
thumacza przysiggtego.
4. Oferty niekompletne, ktore nie speilniaja wymagan niezbednych okreslonych ww. ogloszeniu lub zlozone
po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
5. Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania zostang powiadomieni telefonicznie lub droga e-mail
o0 terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.
6. Dodatkowe informacje mozna uzyskac:
a) nr telefonu: (91) 321 22 80 wew. 56 (Kadry) lub wew. 54 (Dyrektor ds. eksploatacji) albo
b) e-mail: kadry@tbslokum.pl
7. Osoby, ktore nie zostang zatrudnione bedg mogly odebrac zlozone dokumenty do dnia 30.09.2023 r.,
po tym terminie dokumenty zostanq zniszczone komisyjnie.
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