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Swinoujécie, dnia 11 sierpnia 2023 r.

TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO LOKUM SPOLKA Z 0.0. W SWINOUJSCIU
POSZUKUJE PRACOWNIKA NA STANOWISKO

KURIER W ZESPOLE DS. ORGANIZACYJNYCH

Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: caly etat.
2. Miejsce wykonywania pracy: teren gminy Swinoujécie.
2. Umowa o pracg na czas okreslony zgodnie z art. 25' kodeksu pracy z mozliwoscig zawarcia umowy
na czas nieokreslony.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.
2. Wrysitek fizyczny.
3. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w terenie,
2) praca w zmiennych warunkach atmosferycznych,
3) praca w bezposdrednim kontakcie z klientem.

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

1. Wyksztatcenie — min.zawodowe.

2. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnogci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

3. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do wykonywania powierzonych obowiazkéw
na stanowisku pracy.

4. Znajomo$¢ przepiséw w zakresie ustawy Kodeks postepowania administracyjnego - rozdziat dotyczgcy doreczen.

5. Znajomos$é topografii gminy Swinoujécie oraz dobra orientacja w terenie.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

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

1. Doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Umiejetnosé pracy w zespole i organizacji jego pracy.

3. Umieje¢tnose pracy pod presja czasu.

4. Wielozadaniowo$¢ oraz szybko$¢ dziatania

5. Wysoka kultura osobista.

6. Dyspozycyjnose.

7.0bowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé.

8. Komunikatywnos¢, w tym latwos¢ przekazywania informacji,

9. Aktywne prawa jazdy kat. B z minimum pigcioletnim do§wiadczeniem w prowadzeniu samochodu osobowego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Doreczanie korespondencji nadawanej prze spétke adresatom zamieszkujacym lub majacym siedzibe w Swinoujéciu

(m.in. najemcom i kontrahentom, instytucjom itp.) do rgk wiasnych adresatéw, ich petnoletnich domownikéw lub oséb

upowaznionych do odbioru korespondencji, z wyraznym wskazaniem odbiorcy,

Odbieranie korespondencji z Urzedu Miasta Swinoujécie,

Dokonywanie rozliczania korespondencji pobranej i dorgczane;j,

Adresowanie i nadawanie drogg pocztowa korespondencji niedorgezonej oraz korespondencji zamiejscowe;j,

Dostarczanie korespondencji do Urzgdu Pocztowego w Swinoujéciu - z potwierdzeniem nadania korespondencji w

ksigzce nadawczej,

6. Dostarczanie osobom upowaznionym dokumentow i akt spraw z zaktadowej skladnicy akt oraz zwrot dokumentéw z
miejsc ich pobrania wedlug obowigzujacych w tym zakresie instrukcii,

7. Wspéltudzial w zaopatrzeniu Spotki w niezbedne materiaty w celu zachowania cigglosei pracy Spoiki,

el )

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. List motywacyjny, Zyciorys zawodowy (CV) - nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym 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
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danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: Kurier w Zespole ds. organizacyjnych.
Dane osobowe przekazane przeze mnie sj zgodne z prawds. Zapoznalam/Zapoznalem si¢ z treScig klauzuli
informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
mi przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.”

2. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o0 prace (druk na stronie internetowej TBS Lokum).

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajqce wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu).

5. Kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach.

6.Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc — w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych
skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatdw,

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

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w_terminie do dmia 15.09.2023 r. do godziny 15%
w  Sekretariacie siedziby TBS Lokum Sp. z o.0. przy ul. Wyspiafiskiego 35C (I pietro, pokdj 219)
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pracy — Kurier albo:

1. przesta¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: sekretariat@tbslokum.pl albo

2. przesla¢ na adres siedziby spétki: TBS Lokum Sp. z 0.0. w Swinoujéciu, ul. Wyspianskiego 35C, 72-600 Swinoujscie.

Inne informacje:
1. Kserokopie dokumentéw, ktére skiada kandydat powinny byé przez niego potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem.
2. Dokumenty skfadane w oryginale winny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.
3. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonane przez
tlumacza przysiegtego.
4. Oferty niekompletne, ktére nie spelniajg wymagan niezbednych okreslonych ww. ogloszeniu lub zlozone
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
5. Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania zostang powiadomieni telefonicznie Iub drogg e-mail
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.
6. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé:
1) nr telefonu: (91) 321 22 80 wew. 56 (Kadry) lub wew. 30 (Sekretariat) albo
2) e-mail: kadry@tbslokum.pl
7. Osoby, ktore nie zostang zatrudnione bedg mogly odebraé zlozone dokumenty do dnia 31.10.2023 r.,
po tym terminie dokumenty zostanq zniszczone komisyjnie.

Z up. Prezesa Yarza
s Lokum sp. « o.n.‘
w SWinoujsciu
Dyrektor ¥, Eks

f)n}‘r)!n A

et nie!

MNabor na wolne stanowisko: KURIER w Zespole ds. organizacyjnych )
Towarzystwo Budownictiva Spolecznego LOKUM sp. z 0.0, [ ul. Wyspianskiego 35C | 72-600 Swinoujscie



