OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2022 z dnia 06.05.2022r.
NA WOLNE STANOWISKO

Prezes Zarzadu Spotki TBS "Zielen Miejska" sp. z 0.0. w Pruszkowie ogtasza nabér
kandydatéw na stanowisko: Administratora.

Do Spotki: TBS "Zielen Miejska" sp. z 0.0. w Pruszkowie przy ul. Gordziatkowskiego 9.

W dziale: Administracji Zasoboéw Komunalnych

Na stanowisku: Administratora

Wymiar etatu: 1/1

Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko Administratora nieruchomosci moze by¢ osoba, ktora:

1. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Nie byta skazana za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

3. Posiada nieposzlakowang opinie.

4. Spetnia ponizsze warunki:

a. wyksztatcenie srednie lub minimum 3 lata stazu pracy popartego praktyczng wiedzg z

zakresu zarzgdzania (administrowania) nieruchomosciami (umowa o prace),

b. znajomos¢ ustaw, w szczegdlnosci: ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym

zasobie gminy i zmianie kodeksu cywilnego, ustawy o wtasnosci lokali, ustawy o niektdérych

formach popierania budownictwa mieszkaniowego, kodeksu cywilnego, kpa, ustawy o

gospodarce nieruchomosciami, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady UE sprawie ochrony danych w osobowych,

c. biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office, Word, Excel,

d. umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole,

e. wysoka odpornos¢ na stres oraz umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

f. prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowany staz pracy w administracji publicznej, samorzgdowe;.

2. Samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowosé, skrupulatno$é, sumiennosc.
3. Zaangazowanie, dociekliwos$¢, pracowitos¢, spostrzegawczosé, zorganizowanie
4. Komunikatywnos$é, asertywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci :

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem nieruchomosci:

1) redagowanie pism do najemcéw, biezgca obstuga interesantow;

2) sporzadzanie tresci zaswiadczen stwierdzajgcych stan wynikajacy z prowadzonej ewidencji
lokalowej lub prowadzonych rejestrow;

3) biezgce prowadzenie rejestréw tematycznych zwigzanych ze sprawami lokalowymi;

4) zasiedlanie nowych najemcow;

5) wypetnianie czesci wnioskdw osdb ubiegajgcych sie o najem lokali, zamiane z
mieszkaniowego zasobu gminy Pruszkéw i innych spraw;

6) przygotowywanie dokumentéw do zasiedlenia (umdw, oswiadczen, pism do PGE,PGNiG);



7) przyjmowanie zgtoszen o awariach i monitorowanie ich usuniecia;

8) uaktualnianie danych o lokalach i osobach w nich zamieszkujgcych;

9) spisywanie wodomierzy, cieptomierzy, licznikdow energii elektrycznej;

10) administrowanie oraz nadzoér nad stanem technicznym lokali mieszkalnych;

11) przeprowadzanie regularnych kontroli na obiektach, w tym kontrola stanu sanitarno-
porzgdkowego zasobu bedacego w zarzgdzaniu spotki;

12) sporzgdzanie umoéw najmu lokali uzytkowych, miejsc parkingowych, umoéw dzierzaw;
13) wspoétpraca z Urzedem Miasta, Strazg Miejska i Policjg;

14) uczestnictwo w wizjach, komisjach odbioru prac remontowych, powykonawczych i
gwarancyjnych w administrowanych budynkach.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: budynek Spotki TBS "Zielen Miejska" sp. z 0.0. w Pruszkowie przy ulicy
Gordziatkowskiego 9, posiadajacy winde, ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach.
Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z
pracg przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacjg grawitacyjng oraz z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

> CV oraz kwestionariusz osobowy;

> kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

> kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;

> kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

> oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo gospodarcze lub umysine przestepstwo skarbowe;

* druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna RODO
sq do pobrania na stronie internetowej www.tbszm.pl

Planowane zatrudnienie: od miesigca czerwca 2022r. w petnym wymiarze czasu pracy, na czas
okreslony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okres$lony lub umowy na czas
nieokreslony.

Termin skfadania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach:

e osobiscie w BOK -TBS "Zielerh Miejska" sp. z 0.0. w Pruszkowie przy ul.Gordziatkowskiego 9.

¢ lub pocztg na adres: TBS "Ziele Miejska" sp. z 0.0. w Pruszkowie przy ul. Gordziatkowskiego 9
z dopiskiem ,,OFERTA Nr 1/2022 z dnia 06.05.2022r. na wolne stanowisko Administratora"
oraz podanym numerem telefonu kontaktowego w terminie do dnia 30.05.2022r. do godziny
129,

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyng do podanego wyzej terminu.
Aplikacje, ktére wptyng do TBS "Zielert Miejska" sp. z 0.0. w Pruszkowie przy ulicy
Gordziatkowskiego 9, po wyzej okreslonym terminie i godzinie nie bedg rozpatrywane.


http://www.tbszm.pl/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.tbszm.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie TBS "Zielerh Miejska" sp. z 0.0. w Pruszkowie przy
ulicy Gordziatkowskiego 9.

Dodatkowe informacje :

1. Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

2. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentow TBS "Zielen Miejska"

sp. z 0.0. W Pruszkowie przy ul. Gordziatkowskiego 9 nie odsyta.

Kandydat moze je odebra¢ w siedzibie Spétki w BOK-u, po zakonczeniu procesu rekrutacji.
Dokumenty ztozone przez osoby aplikujgce na dane stanowisko, mogg w ciggu 30 dni odebrac
za pokwitowaniem odbioru ztozong dokumentacje. Po tym czasie dokumentacja zostanie
komisyjnie trwale zniszczona a protokét z jej zniszczenia dotaczony do dokumentacji z naboru.

Prezes Zarzadu
/-/

Maciej Roszkowski


http://www.tbszm.pl/

