RAWSKIE TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO SP. Z 0.0. W RAWIE MAZOWIECKIE)

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent w Dziale Administracji

Nazwa i adres jednostki: Rawskie TBS Sp. z 0. 0., 96-200 Rawa Mazowiecka
ul. Tomaszowska 10J.
Okreslenie stanowiska: referent.
Okreslenie wymaga#n zwiazanych ze stanowiskiem:
1. wymagania niezbedne:
* wyksztatcenie Srednie {preferowane wyisze),
* co najmniej dwuletni staz pracy, na takim stanowisku lub podobnym,
» petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
* nieposzlakowana opinia,
= niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,
® znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu min. ustawy o wiasnosci lokali, ustawy o niektérych
formach popierania budownictwa mieszkaniowego, ustawa o ochronie praw lokatoréw,
= biegta obstuga komputera,
e samodzielnos< i inicjatywa przy rozwigzywaniu probleméw,
* posiadanie prawa jazdy kat. B,
= stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie.
2. wymagania dodatkowe:
 inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje zawodowe w tematyce zwigzanej
z zadaniami stanowiska pracy,
¢ doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
* umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wilasnej,
» kreatywnosc, samodzielnosé,
s umiejetnos¢ pracy w zespole,
# dyspozycyjnosE, obowigzkowo$d, rzetelnosé, starannoseé,
» wysoka kultura osobista
¢ znajomos¢ programu Granit bedzie dodatkowym atutem.
Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:
» obstuga programu czynszowego w zakresie naliczania opfat czynszowych i mediéw,
* prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg najemcéw, wtascicieli oraz nieruchomosci
przydzielonych do administrowania,
» prowadzenie dokumentacji administracyjnej i eksploatacyjnej,
¢ dokonywanie odczytdow wskazan licznikdw,
e rozliczanie kosztow zuzycia mediow,
e przygotowanie umdw najmu i przekazywanie najemcom lokali mieszkalnych, ustugowych
i stanowisk postojowych,
* wystawianie faktur,
¢ udziat w odbiorach prac remontowych,
» udziat w przegladach okresowych,
e udziat w przekazywaniu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
e kompleksowa obstuga szkéd ubezpieczeniowych,
» nadzor nad firmami obstugujacych nieruchomosci,
» koordynowanie prac porzgdkowych na nieruchomosciach,
= pobieranie opfat targowych na targowisku miejskim ,Moj Rynek”



* kompleksowa obstuga Wspdlnot Mieszkaniowych,
® organizowanie i obstuga corocznych zebrah Wspdinot Mieszkaniowych

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,
V1. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyijny,
b. kwestionariusz osobowy,
¢. curriculum vitae,
d. kople dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz staz pracy,
e. kopie $wiadectw pracy,
f. kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g. oswiadczenia:
1. niekaralnodci za umyéine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
2. o posiadaniu obywatelstwa poiskiege oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos$¢ z oryginatem przez
skiadajacego oferte, poprzez uizycie zwrotu ,stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, miejscowosé, data,
czytelny podpis. Dokumenty skladane w oryginale muszg by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.

VIl Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skfadaé w zamknietej kopercie w sekretariacie Rawskiego TBS Sp. z 0.0
Rawa Mazowiecka ul. Tomaszowska 10J lub listownie na adres: Rawskiego Towarzystwa Budownictwa
Spotfecznego Sp. z 0.0. 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
7 listopada 2024 roku, do godz. 15:00. Dokumenty, ktore wplyng do siedziby Spétki po wyiej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych listownie liczy sie data
wplywu oferty do siedziby Spotki. Wzér kwestionariusza osobowego niezbednego do zfozenia oferty
pracy dostepny jest do pobrania na stronie www.bip.rawskie-ths.akcessnet.net bad: siedzibie Spaétki
Rawa Mazowiecka, pokdj nr 3 w godzinach pracy Spétki. Osoby, ktérych oferty spetniag wymagania
formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury naboru. O dalszej procedurze naboru

i terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie.

PREZES ZARZABU

Ewa Tomgzyk



