Zarzad Miejskiego TBS Sp. z 0.0. w Koninie oglasza nabor na stanowisko

ADMINISTRATOR NIERUCHOMOSCI

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. wyksztalcenie wyzsze preferowane techniczne, administracyjne, zarzadzanie
nieruchomosciami,

2. co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku administratora nieruchomos$ciami,

3. znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, a w szczegdlnosci
ustaw: o spotecznych formach rozwoju mieszkalnictwa, o wlasnosci lokali,
o gospodarce nieruchomosciami, o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, prawo budowlane.

WYMAGANIA DODATKOWE

1. znajomos$¢ pakietu MS Office,

2. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku oraz brak
przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na wysokosci powyzej 3m,

3. czynne prawo jazdy kat. B,

4. wysoka kultura osobista, nienaganna obstuga klienta, dyspozycyjnos$¢, zdolnosci

organizacyjne, samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, odpornos¢
na stres, umiejetno$¢ wspdlpracy, poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢
powierzonych zadan.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

»

6.
7.
8.

biezaca obstuga zapewniajaca prawidtowe funkcjonowanie nieruchomosci,
przygotowywanie informacji o potrzebach remontowych i koniecznych pracach
konserwacyjnych dla poszczegdlnych nieruchomosci,

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

wspoltpraca z instytucjami zewnetrznymi i urzedami w zakresie zwigzanym
z zatatwieniem spraw kierowanych do dziatu,

nadzér nad realizacja indywidualnych zgtoszen lokatoréw, najemcow i innych oséb
w zakresie spraw technicznych lokali,

prowadzenie zestawien, przygotowywanie raportow,

prowadzenie korespondencii,

obstuga najemcéw i kontrahentéw,

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

1.
2.

List motywacyjny.
CV z klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji.



WYMOGI FORMALNE

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Nabor na
stanowisko administratora nieruchomo$ciami" w siedzibie Miejskiego TBS Sp. z o.0.
w Koninie, ul. 3 maja 21, 62-500 Konin lub przesta¢ poczta w zamkni¢tej kopercie
z dopiskiem: "Nabo6r na stanowisko administratora nieruchomos$ciami" na adres:
Miejskie TBS Sp. z 0.0. w Koninie, ul. 3 maja 21, 62-500 Konin

2. Spelnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

INNE INFORMACJE
1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 17.01.2023 r.
2. Dokumenty, ktére wplyng do Spétki po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.
3. W przypadku przestania oferty za posrednictwem poczty, decyduje data stempla
pocztowego.

4. Rozpatrzenie ofert przez Zarzad nastapi w dniu 20.01.2023 r.

5. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang zaproszeni na rozmowe.

6. Zarzad zastrzega sobie mozliwos¢ zakonczenia rekrutacji w kazdym czasie, bez
podawania przyczyn.

7. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze pelnego etatu.

8. Szczegdlowy zakres czynnos$ci zostanie okreslony w karcie stanowiska pracy.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

Informujemy, ze administratorem danych jest Miejskie TBS Sp. z 0.0. w Koninie, ul. 3 maja 21, 62-500
Konin. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy ze zm. oraz aktéw wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych
danych osobowych jest dobrowolne.



