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QOgloszenie o0 naborze na stanowisko
Referenta w Dziale zasobdéw, najmu i sprzedazy.

ZARZAD Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Spotka z o.o.
78-400 Szczecinek ul. Cie$laka 6b, oglasza nabdr na stanowisko Referent w Dziale zasobow, najmu
i sprzedazy.

Wymagania wobec kandydata:

1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze, preferowane o profilu ekonomicznym,

2) umiejetnos¢ formutowania odpowiedzi zardwno pisemnych jak i ustnych na wnioski, pisma i podania,

3) doswiadczenie zawodowe - staz pracy minimum 2 lata na stanowisku biurowym,

4) dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, doktadnos¢ i precyzyjnose,

5) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietu oprogramowania MS Office.

Podstawowy zakres obowigzkow:

1) dokonywanie przecen stawek czynszu i innych oplat na podstawie stosownych uchwat i zarzadzen,

2) wypowiadanie stawek czynszu,

3) sporzadzanie deklaracji o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) inwentaryzowanie terenu i sporzadzanie opisoéw nieruchomosci, w celu aktualizacji zarzadzanych zasobow;

5) prowadzenie spraw, zwigzanych z geodezyjnym podziatem nieruchomosci gruntowych oraz wznowieniem
granic;

6) prowadzenie ewidencji zasobow w ramach umowy zlecenia przez Miasto Szczecinek

7 prowadzenie ewidencji nieruchomosci, stanowiacych wlasno$¢ Miasta, przekazanych Spétce w dzierzawg lub
administrowanie oraz sporzadzanie wnioskow w sprawie wprowadzania zmian w umowie dzierzawy lub
administrowania;

8) przygotowywanie informacji o zasobach do potrzeb sporzadzenia deklaracji podatku od nieruchomosci;

9) dokonywanie analiz do celow sprawozdawczosci, statystyki oraz ankiet :

10) weryfikacja danych, zawartych we wnioskach o zalozenie konta w bazie Internetowej Obstugi Kontrahenta;

11) sporzadzanie raportéw i wydrukéw z danymi o zasobach;

12) rozpatrywanie reklamacji, podan i wnioskéw najemcoéw/lokatoréw, w sprawach zwigzanych z naliczeniem
optat, powierzchni oraz wystawianymi fakturami;

13) obstuga interesantow w Biurze Obstugi Lokatora,

Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae - CV powinno zawiera¢ zgod¢ kandydata/kandydatki poswiadczone wiasnorgecznym podpisem na
przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji o tre$ci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych, wdrazajqcej rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
( UE ) 2016/679 z dnia 27.04.2016r., w sprawie ochrony o0séb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych )”.

2)  list motywacyjny z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referenta w Dziale zasobow, najmu i sprzedaZy”.

Oferujemy:

1) zatrudnienie na umowe o prace w na zastepstwo,

2) wynagrodzenie, zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Spolki.

Inne informacije:

1) Oferty otrzymane po terminie lub niespelniajace wymagan nie bgda rozpatrywane.

2) Zyciorys/CV, list motywacyjny oraz wszelkie o§wiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

3) W przypadku zlozenia przez kandydata o$wiadczen o innej tresci niz wskazane
w ogloszeniu/wzorach, oferta zostanie uznana, jako niespelniajaca wymogoéw formalnych.

4) Kandydaci/kandydatki spelniajacy/e wymagania zostang poinformowani/e telefonicznie lub droga e-mailowa o terminie
postepowania rekrutacyjnego.

5) Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Biurze Obslugi Lokatora lub wysta¢ poczta w terminie do dnia

10.09.2021r., na adres:

Zaktlad Gospodarki Mieszkaniowej
Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Sp. z o.0.
ul. Cieslaka 6 B
78-400 Szczecinek
lub adres poczty elektronicznej: a.bukowska@zgm-tbs.szczecinek.pl

Jednocze$nie Zarzad ZGM TBS Sp. z o0.0. w Szczecinku, zastrzega sobie prawo odstapienia
od dalszego etapu rekrutacji bez podania przyczyny lub skrécenia okresu rekrutacji, w przypadku wplynigcia oferty w peni
spelniajacej oczekiwania Spolki.

Szczecinek, dnia 18.08.2021r.



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,
wdrazajaca przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji,
W oparciu o przepisy prawa pracy. Niepodanie danych moze spowodowaé brak Pani/Pana udziatu
w procesie rekrutacji.

Administrator danych i kontakt do niego: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego Spédtka z o.o.

adres: ul. Cieslaka 6B, 78 — 400 Szczecinek, tel. (94) 37 412 12, e-mail: zgm@zgm-tbs.szczecinek.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Matgorzata Tosko, adres: iod@comdrev.com.pl , ewentualnie
telefonem: 576-654-607.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowiska pracy Referenta w Dziale zasobéw, najmu
i sprzedazy.

Informacje o odbiorcach danych: Komisja Rekrutacyjna.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.
Okres przetwarzania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
( z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych Zarzad Spétki ma mozliwosé wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska ).
Uprawnienia: prawo Zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia  przetwarzania, = wniesienia  sprzeciwu  wobec  przetwarzania  tych  danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej, prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

Szczecinek, dnia 18.08.2021r.




