A ZARZAD BUDYNKOW MIEJSKICH I TOWARZYSTWO
78M | TBS BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO Sp. z 0.0. w Gliwicach
cLVICE oglasza nabor na stanowisko

pracownika ds. wspdlnot mieszkaniowych.
Miejsce pracy: Gliwice

Opis stanowiska:

e prowadzenie rejestru wspolnot mieszkaniowych,

e prowadzenie czynno$ci formalno-prawnych zwigzanych z zatozeniem wspdlnoty
mieszkaniowej po wyodrgbnieniu pierwszego lokalu w budynku,

e prowadzenie biezacych spraw wspdlnot mieszkaniowych,

e wspoétudzial w przygotowywaniu zebran wspolnot mieszkaniowych, min. tworzenie uchwat,
prawidtowe powiadamianie wlascicieli o terminach zebran,

e wspoétudziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

e wprowadzanie danych do modutow obstugujacych wspolnoty mieszkaniowe,
umozliwiajacych prawidlowe rozliczanie wiascicieli lokali,

e weryfikacja rachunkow i faktur w podleglym zakresie,

e przygotowywanie umow dla wspdlnot mieszkaniowych dotyczacych czesci wspolnych.

Wymagania:

e wyksztalcenie srednie/wyzsze,

e mile widziane co najmniej 3-letnie do§wiadczenie,

e umigjetnos¢ analitycznego myslenia oraz wyciggania wnioskow,

e latwo$¢ nawigzywania kontaktow,

e umigjetnos¢ negocjacji i rozmow z klientami,

e komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

e znajomos¢ pakietu MS Office (w tym znajomo$¢é MS Excel),

e odporno$¢ na stres,

e dodatkowym atutem bedzie posiadanie licencji zarzadcy nieruchomosci.

Oferujemy:
® uUmMoOWe¢ 0 prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
e  mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,
e pelng wyzwan pracg w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku.

Zainteresowane osoby, spelniajace powyzsze wymagania prosimy o przestanie aplikacji (list motywacyjny i
zyciorys zawodowy) na adres: kadry@zbmgliwice.pl
z dopiskiem ,aplikacja na stanowisko ds. wspdlnot mieszkaniowych” w terminie do 29
sierpnia 2019 r.

Spolka zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny.
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.

Do aplikacji prosimy dotaczy¢ klauzule ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych)”.



