RAWSKIE TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO SP. Z 0.0.
W RAWIE MAZOWIECKIEJ
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Pracownik Dzialu Techniczno-Administracyjnego

Nazwa i adres jednostki: Rawskie TBS Sp. z 0. 0. , 96-200 Rawa Mazowiecka
ul. Tomaszowska 10]

II. Okreflenie stanowiska: Pracownik Dzialu Techniczno-Administracyjnego

II1. Opis stanowiska:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za wsparcie techniczne

i administracyjne proceséw inwestycyjnych oraz biezace administrowanie zasobem mieszkaniowym
Spétki. Praca laczy kompetencje z zakresu budownictwa, eksploatacji nieruchomosci oraz obstugi
mieszkancow.

IV. Zakres obowigzkow:

Zadania zwigzane z procesem inwestycyjnym:

Wspolpraca przy przygotowaniu i realizacji inwestycji budowlanych realizowanych
przez RTBS sp. z 0.0..

Prowadzenie dokumentacji technicznej, udziat w odbiorach, przetargach i kontrolach.
Nadzér nad wykonawcami, projektantami 1 podwykonawcami.

Monitorowanie harmonograméw roboét oraz kosztow inwestycji.

Zadania zwiazane z administrowaniem budynkami:

Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem, rozliczaniem i eksploatacjs zasobu
mieszkaniowego i targowiska miejskiego.

Obstuga korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej, w tym rejestracja, dekretacja
i archiwizacja dokumentéw.

Wspdlpraca z firmami wykonawczymi, mieszkaficami oraz wspélnotami mieszkaniowymi.
Ewidencjonowanie zgloszen usterek od najemcow oraz nadzoér nad ich usuwaniem.

Wspdlpraca z Dzialem Ksiggowosci i Dzialem Windykacji w zakresie rozliczen kosztow
eksploatacyjnych.

V. Okreflenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane techniczne zwigzane z budownictwem
lub pokrewne (posiadanie uprawnient budowlanych bgdzie dodatkowym atutem),

Do$wiadczenie w pracy w administracji technicznej lub zarzadzaniu nieruchomosciami

Doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej {np. wydziatach budownictwa
lub inwestycji), obejmujace przygotowywanie decyzji administracyjnych, analize



dokumentacji projektowej, udzial w postepowaniach zwigzanych z procesem inwestycyjnym
oraz kontakt z inwestorami 1 projektantami,

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z eksploatacja budynkow mieszkalnych i uzytkowych —
mile widziane,

Posiadanie prawa jazdy kat. B

» Znajomo$¢ programéw biurowych (MS Office), znajomos$¢ systeméw do zarzadzania

nieruchomos$ciami — dodatkowy atut.
Sumiennosé, samodzielno§¢, dobra organizacja pracy, odpornosc na stres.

Umiejetnos¢ wspdlpracy z ludzmi.

« Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo §cigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- Bardzo dobra organizacja pracy,

+ Mile widziane znajomosci zagadnien z zakresu ksiggowosci.

VL Informacje o warunkach pracy

Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym. Pelny etat 8 godzin dziennie,
5 dni w tygodniu (40 godzin tygodniowo).

Praca przy komputerze powyzej 4h dziennie.
Umowa o prace: pierwsza umowa O pracg zawierana jest na czas okre§lony

Wynagrodzenie brutto od 5 700,00 zt.

VII. Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w firmie z wieloletnim doswiadczeniem w sektorze budownictwa
spotecznego.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i zdobywania do§wiadczenia w realizacji inwestycji
i zarzadzaniu nieruchomog$ciami.

Prace w zespole z duZym wsparciem merytorycznym.
Dobre warunki pracy, swiadczenia dodatkowe.

VIII. Wymagane dokumenty:

CV (zyciorys zawodowy) — z aktualnymi danymi kontaktowymi, przebiegiem edukacji

i doswiadczeniem zawodowym.

Oswiadczenie: - o niekaralno$ci za umyélne przestgpstwo ani przestgpstwo skarbowe

oraz informacje, Ze nie toczy si¢ postepowanie karne.

IX. Okreflenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy skiadac do dnia 20 lutego 2026 . (piatek) do godz. 15:00 w jeden z
nastepujacych sposcbow:



Osobiscie — w siedzibie:
ul. Tomaszowska 10J, 96-200 Rawa Mazowiecka,
w godzinach: poniedzialek—pigtek, 7:00-15:00.

Poczta tradycyjna — na adres:

ul. Tomaszowska 10J, 96-200 Rawa Mazowiecka,
z dopiskiem na kopercie:

s,Dokumenty rekrutacyjne ”

Decyduje data stempla pocztowego.

E-mailowo (jesli dotyczy) — na adres:
zbigniew.antosik@rtbs.info
z tytutem wiadomosci: ,,Rekrutacja — [Twoje imie i nazwisko)”.

Po weryfikacji formalnej nadestanych dokumentéw, kandydaci spelniajacy wymagania
zostang zaproszeni do kelejmego etapu rekrutacji, ktéry bedzie ohejmowacé:

» rozmowe kwalifikacyjna.
O dokladnym terminie, miejscu i formie przeprowadzenia kolejnego etapu kandydaci zostana

poinformowani telefonicznie.

PRE%E;;ABZADU
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