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S Lokum sp. z o.0. .
jQAg\ﬁ%@%ﬁ 72-600 Swinoujscie Swmoujsme, dnia 08.05.2026 r.

tel 913212280

NIP:855-160-06-39 REGON- 386684858 PREZES ZARZADU SPOLKI

POSZUKUJE KANDYDATOW DO PRACY NA WOLNE STANOWISKO
INSPEKTOR W DZIALE DS. ADMINISTROWANIA LOKALAMI
W TOWARZYSTWIE BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO LOKUM SP. Z 0.0. W SWINOUJSCIU

Nazwa i adres: TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujéciu przy ul. Wyspianskiego 35¢, 72-600 Swinoujécie

OkreSlenie stanowiska: Inspektor (Kobieta/Mezczyzna).
Komérka organizacyjna: Dzial ds. administrowania lokalami
Liczba wolnych miejsc pracy: | ctat.

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2026 r.

Warunki pracy:
1. Wynagrodzenie za pracg: wynagrodzenie podstawowe 6.450,00 z1 brutto.
2. Wymiar czasu pracy: caly etat — 40 godzin tygodniowo.
3. Ruchomy rozklad czasu pracy: rozpoczecie pracy pomigdzy godzina 7% a godzina 8% i koricza po przepracowaniu 8 godzin
pomigdzy godzing 15% a godzing 16%,
4. Miejsce wykonywania pracy: teren gminy Swinoujscie.
5. Umowa o prace na czas okre§lony zgodnie z art. 25' Kodeksu pracy z mozliwo§cia zawarcia umowy na czas nieokreslony.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1.

2. Warunki pracy na stanowisku:

Wysilek umystowy.

1) praca w terenie,
2) praca przy monitorze ekranowym.

Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1:
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5.
6.

Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie o odpowiedniej specjalnosci (preferowane kierunki: administracja, ekonomia lub prawo)
umozliwiajace wykonywanie obowiazkéw na danym stanowisku pracy.

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej rok pracy lub wykonywanie przez co najmniej 2 lata dzialalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office i biurowych urzadzen technicznych.

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania powierzonych obowiazkéw
na stanowisku pracy.

Posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajjce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:
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Do$wiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan.
Umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy.

Umiejetno$é pracy pod presja czasu.

Wielozadaniowos¢ oraz szybkos¢ dzialania.

Wysoka kultura osobista.

Dyspozycyjnos¢.

. Obowiazkowos¢, odpowiedzialnosé i rzetelno$é.
. Komunikatywnos¢, w tym latwos¢ przekazywania informacji.

Umiejgtno$¢ praktycznej interpretacji przepisow.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1.

Prowadzenie oraz kontrola spraw zwiazanych z biezaca eksploatacja zasob6w mieszkaniowych, w tym dotyczacych utrzymania
czystosci w administrowanych budynkach i ich otoczeniu, wywozu nieczystosci stalych, segregowanych, plynnych,
wykonywania deratyzacji, itp..

Prowadzenie obstugi najemcéw, lokatorébw w zakresie spraw zwiazanych z opréznianiem lokali wynikajacych
z obowiazku Spoétki oraz Gminy jako wynajmujacego.

Przyjmowanie oraz realizacja wnioskéw mieszkancow zwigzanych ze zgloszonymi problemami administracyjnymi (w tym
zakiocanie porzadku domowego, przestrzegania zasad wspoélzycia spolecznego itp.).

Egzekwowanie obowiazkéw najemcéw i mieszkancoéw lokali odno$nie wiasciwego utrzymywania wynajmowanego zasobu
mieszkaniowego.

Realizowanie praw i obowiazkéw Spétki oraz Gminy Miasto jako wlasciciela nieruchomoéci — migdzy innymi poprzez
uczestniczenie w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych, przygotowanie korespondencji, opiniowanie projektéw uchwat
i kontaktowanie si¢ z zarzadami wspélnot z zakresu zwigzanego z merytoryczna pracq shuzb technicznych.



6. Uczestniczenie w przygotowaniu postepowan na wylonienie wykonawcoéw w zakresie ustug, w tym sporzadzanie opisu
przedmiotu zamoéwienia.

7. Realizowanie w ramach nadzoru merytorycznego nad powierzonymi umowami obowiazku terminowego i zgodnego z trescia
zawartych uméw zwrotu na rzecz wykonawcow zabezpieczen nalezytego wykonania umow.

8. Przyjmowanie oraz zglaszanie do shuzb technicznych awarii i usterek technicznych dotyczacych budynkéw i lokali
administrowanych przez Spotke, w tym wystawianie elektroniczne zlecenia prac dla grupy konserwatorow.

9. Udzial w czynnosciach eksmisyjnych z lokali mieszkalnych oraz przyjmowaniu lokali po wykwaterowaniach, w tym wspoélpraca
z Wydziatem Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Swinoujécie przy wymeldowaniu os6b po wykwaterowaniu z lokalu.

10. Korespondencja z innymi podmiotami w sprawach zmiany udzialéw w nieruchomosci wspodlnej,

11. Zglaszanie powstatych szkéd w gospodarowanym mieniu do organéw $cigania i ubezpieczyciela mienia,

12. Monitorowanie zawartych uméw w zakresie weryfikacji uprawnien najemcow podczas trwania stosunku najmu, w szczegélnosci
posiadania tytutu do innych lokali lub nieruchomosci w oparciu o ustalone procedury dziatania,

13.Udzielanie odpowiedzi na skierowane zapytania klientéw Spotki w zakresie administrowania lokalami i innych dotyczacych
podstawowej obstugi klienta w jednostce.

14.Nadzér nad osobami odpracowujacymi zadtuzenie lub inne prace zlecone.

15.Kontrola pustostanéw lokalowych.

16.Podejmowanie dzialan zmierzajacych do odzyskania lokali gminnych po zmartych najemcach, w tym udzial
w przeprowadzanych spisach inwentarza.

17. Zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownikow z komorki organizacyjnej oraz pracownika biura obstugi klienta.

18. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z organizacja pracy.

19. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zwiazanych z zakresem czynnosci, zleconych przez bezposredniego
przelozonego lub Prezesa Zarzadu.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. List motywacyjny oraz zyciorys zawodowy (CV) zawierajgce dane osobowe, o ktorych mowa w art.22' § 1 Kodeksu pracy,
tj. imig (imiona) i nazwisko, datg urodzenia, dane shuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondencji, adres e-mail), informacje o wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych oraz przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia - nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem, a takze klauzula o nastepujacej tresci: ,Dobrowolnie wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: Inspektor w Dziale ds. administrowania lokalami. Dane osobowe przekazane
przeze mnie s3 zgodne z prawdy. Zapoznalam si¢/Zapoznalem si¢ z treScig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja
o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysluguja w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych.”

2. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ 0 prace (druk na stronie internetowej TBS Lokum).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje zawodowe.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej.

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢
z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu 7gody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (druk na stronie internetowej
TBS Lokum).

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.06.2026 r. do godziny 15% w Sekretariacie siedziby TBS
Lokum Sp. z 0.0. przy ul. Wyspianiskiego 35C (I pigtro, pokoj 219) z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracy — Inspektor w Dziale
ds. administrowania lokalami’’ albo:

1. przesta¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: sekretariat(@tbslokum.pl albo

2. przestaé na adres siedziby spotki: TBS Lokum Sp. z 0.0. w Swinoujéciu, ul. Wyspianskiego 35C, 72-600 Swinoujscie.

Informacje dodatkowe:

1. Kserokopie dokumentéw, ktére sktada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

2. Dokumenty sktadane w oryginale winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

3. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonane przez tlumacza
przysieglego.

4. Oferty niekompletne, ktére nie spetniaja wymagan niezbednych okreslonych ww. ogloszeniu lub ztozone powyze] okre$lonym
terminie nie beda rozpatrywane, oferty zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

5. Prezes Zarzadu TBS Lokum sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi
kandydatami oraz uniewaznienia naboru bez podania przyczyny (nab6r moze zostaé przerwany na kazdym etapie, a kandydaci
nie otrzymaja informacji o przyczynach takiej decyzji).

6. Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub droga e-mail o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

. Zlozone dokumenty osob, ktore nie zostana zatrudnione zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.
8. Dodatkowe informacje mozna uzyskac:
a) nr telefonu: (91) 321 22 80 wew. 56 (Kadry) albo wew. 51 (Kierownik dziatu ds. administracji i eksploatacji) albo

b) e-mail: kadry@tbslokum.pl PRE
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