RAWSKIE TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO SP.Z 0.0.

W RAWIE MAZOWIECKIEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent w Wydziale Ksiegowosci

I. Nazwa i adres jednostki: RTBS Sp. z 0.0., 96-200 Rawa Mazowiecka
ul. Tomaszowska 10J.

IL. Okreslenie stanowiska: referent

I1I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1.

wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie 1 wyzsze,

co najmniej dwuletni staz pracy,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu min. ustawy o wiasnosci lokali, ustawy o
niektorych formach popierania budownictwa mieszkaniowego, ustawa o ochronie
praw lokatorow,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych,

samodzielno$¢ 1 inicjatywa przy rozwigzywaniu problemow,

posiadanie prawa jazdy kat. B.

wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ programu Granit bedzie dodatkowym atutem,

inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje zawodowe w tematyce
zwigzane] z zadaniami stanowiska pracy,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej,

kreatywnos¢, samodzielnos¢,

umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé, rzetelnoéé, starannosé,

wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga programu czynszowego w zakresie kontrolowania optat czynszowych i
mediow,

obstuga klientéw-ustalanie sald, udzielanie informacji,

ksiggowanie wptat lokatorow,

ksiegowanie wyciggéw bankowych,

wystawianie wezwan do zaplaty,

podpisywanie wnioskow o dodatki mieszkaniowe,

sporzadzanie ugdd oraz rozkladanie zadtuzen na raty w innych formach,
prowadzenie korespondencji z lokatorami w zakresie zadtuzen oraz spraw
zwigzanych z umowami najmu,



e wspolpraca przy sporzadzaniu pism do sadow, gléwnie w sprawach o zaplatg, o
cksmisj¢ oraz w sprawach wieczysto-ksiggowych; wnioskow egzekucyjnych do
komornika.

e udzial w egzekucjach komorniczych, w tym w postgpowaniach o opréznienie lokalu,
wysylanie 1 uzgadnianie sald naleznosci,
prowadzenie i nadzor rozliczen nakazow zaplaty.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w wymiarze 1 etatu,

2) 40 godzin tygodniowo,

3) umowa o prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony,
4) specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy,
curriculum vitae,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,
kopie swiadectw pracy,
kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,
g. oswiadczenia:
1) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
2) o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

-0 oo o

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos$¢ z
oryginalem przez skladajacego ofert¢, poprzez uzycie zwrotu ,stwierdzam zgodnos$¢ z
oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty skladane w oryginale musza by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.

VIII. Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Rawskiego
TBS Sp. z 0.0 Rawa Mazowiecka ul. Tomaszowska 10J lub listownie na adres: Rawskiego
Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Sp. z o0.0. 96-200 Rawa Mazowiecka ul.
Tomaszowska 10J z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko referent w Dziale
Administracji RTBS Sp. z 0.0. Rawa Mazowiecka”, w terminie do dnia 6 kwietnia 2022
roku, do godz. 14°°. Dokumenty, ktére wplyna do siedziby Spoétki po wyzej okre§lonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadestanych listownie liczy si¢ data wptywu oferty do siedziby Spotki.
Wzor kwestionariusza osobowego niezbednego do zlozenia oferty pracy dostepny jest do



pobrania na stronie www.bip.rawskie-tbs.akcessnet.net.

Osoby, ktorych oferty spelnig wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.

O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie.

Klauzula informacyjna dla kandydatow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)
—dalej RODO informujg, iz:

D

2)

3)

4)

6)

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Rawskie Towarzystwo
Budownictwa Spolecznego Sp. z 0.0. w Rawie Mazowieckiej z siedziba w Rawie
Mazowieckie;j,

ul. Tomaszowska 10J. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych — adres email:
iod@rtbs.info;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko referent w Dziale Administracji na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a RODO (to jest na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody) oraz w zakresie danych
osobowych wymienionych w art. 221 1 Kodeksu pracy — na podstawie ww. przepisu
Kodeksu pracy;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu realizacji procedury rekrutacji w
ramach niniejszego naboru.

Pani/Pana dane osobowe przekazane w celach zwigzanych z rekrutacja nie beda
przekazywane odbiorcom danych; nie beda one rowniez przekazywane do panstw
trzecich ani do organizacji miedzynarodowych;

Pani/Pana dane osobowe podane w zwiazku z procesem rekrutacji beda
przechowywane do czasu zakonczenia tego procesu:

e Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania do kolejnych
etapOw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru
moze by¢ odebrana przez Pania/Pana osobiscie w terminie miesiaca od
dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne
Zniszczona,

e jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru
Pani/Pana oferta pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. Po
ww. terminie nieodebrana przez Pania/Pana osobiscie oferta zostanie
komisyjne zniszczona,

® pozostale dokumenty przebiegu procesu rekrutacji bedg przechowywane
przez okres 5 lat kalendarzowych po ostatecznym zakonczeniu procedury
naboru,

e w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody,
lecz nie dluzej niz przez okresy wskazane powyze;j.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia, jak réwniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania



Pani/Pana danych osobowych; w zakresie w jakim przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie udzielonej zgody — ma Pani/Pan prawo do
wycofania tej zgody, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cothigciem;

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych - narusza przepisy RODO,;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udzialu w procesie
rekrutacji. Brak podania tych danych bedzie skutkowat tym, ze Pani/Pana aplikacja nie
bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.

Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie bede wykorzystywane do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w
art. 22.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV (z uwzgl¢dnieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone podpisang przez kandydata klauzula:

»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Rawskie TBS Sp. 0.0. w Rawie Mazowieckie] z siedzibg w Rawie
Mazowieckiej, ul. Tomaszowska 10J, moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko referent
w Administracji . Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11
RODO”.

Rawa Mazowiecka, 2022-03-24

L
PREZE%RZADU

mgr okumita Sitarek




