
ZARZĄD BUDYNKÓW MIEJSKICH I TOWARZYSTWO 
BUDOWNICTWA SPOŁECZNEGO Sp. z o.o. w Gliwicach 

ogłasza nabór na stanowisko 

pracownika ds. wspólnot mieszkaniowych. 
Miejsce pracy: Gliwice 

Opis stanowiska: 

 prowadzenie rejestru wspólnot mieszkaniowych, 
 prowadzenie czynności formalno-prawnych związanych z założeniem wspólnoty 

mieszkaniowej po wyodrębnieniu pierwszego lokalu w budynku, 
 prowadzenie bieżących spraw wspólnot mieszkaniowych, 
 współudział w przygotowywaniu zebrań wspólnot mieszkaniowych, min. tworzenie uchwał, 

prawidłowe powiadamianie właścicieli o terminach zebrań,  
 współudział w zebraniach wspólnot mieszkaniowych, 
 wprowadzanie danych do modułów obsługujących wspólnoty mieszkaniowe, 

umożliwiających prawidłowe rozliczanie właścicieli lokali, 
 weryfikacja rachunków i faktur w podległym zakresie, 
 przygotowywanie umów dla wspólnot mieszkaniowych dotyczących części wspólnych. 

Wymagania: 

 wykształcenie średnie/wyższe, 
 mile widziane co najmniej 3-letnie doświadczenie, 
 umiejętność analitycznego myślenia oraz wyciągania wniosków,  
 łatwość nawiązywania kontaktów,  
 umiejętność negocjacji i rozmów z klientami,  
 komunikatywność i umiejętność pracy w zespole,  
 znajomość pakietu MS Office (w tym znajomość MS Excel),  
 odporność na stres, 
 dodatkowym atutem będzie posiadanie licencji zarządcy nieruchomości. 

Oferujemy: 
 umowę o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy, 
 możliwość rozwoju zawodowego, 
 pełną wyzwań pracę w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku. 

Zainteresowane osoby, spełniające powyższe wymagania prosimy o przesłanie aplikacji (list motywacyjny i 
życiorys zawodowy) na adres: kadry@zbmgliwice.pl 

z dopiskiem „aplikacja na stanowisko ds. wspólnot mieszkaniowych” w terminie do 29 
sierpnia 2019 r. 
 

Spółka zastrzega sobie prawo do odwołania naboru bez podania przyczyny. 
 
Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. 
 

Do aplikacji prosimy dołączyć klauzulę „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu 
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w 
sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o 
ochronie danych)”. 
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Miejsce pracy: Gliwice

Opis stanowiska:

0 prowadzenie rej estru wspólnot mieszkaniowych,
0 prowadzenie czynności formalno-prawnych związanych z założeniem wspólnoty

mieszkaniowej po wyodrębnieniu pierwszego lokalu w budynku,
0 prowadzenie bieżących spraw wspólnot mieszkaniowych,
o współudział w przygotowywaniu zebrań wspólnot mieszkaniowych, min. tworzenie uchwał,

prawidłowe powiadamianie właścicieli o terminach zebrań,
o współudział w zebraniach wspólnot mieszkaniowych,
o wprowadzanie danych do modułów obsługujących wspólnoty mieszkaniowe,

umożliwiających prawidłowe rozliczanie właścicieli lokali,
o weryfikacja rachunków i faktur w podległym zakresie,
0 przygotowywanie umów dla wspólnot mieszkaniowych dotyczących części wspólnych.

Wymagania:

o wykształcenie średnie/wyzsze,
o mile widziane co najmniej 3-letnie doświadczenie,
0 umiejętność analitycznego myślenia oraz wyciągania wniosków,
0 łatwość nawiązywania kontaktów,
0 umiejętność negocjacji i rozmów z klientami,
o komunikatywność i umiejętność pracy w zespole,
o znajomość pakietu MS Office (w tym znajomość MS Excel),
o odporność na stres,
o dodatkowym atutem będzie posiadanie licencji zarządcy nieruchomości.

Oferujemy:
o umowę o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy,
o możliwość rozwoju zawodowego,
0 pełną wyzwań pracę w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku.

Zainteresowane osoby, spełniające powyzsze wymagania prosimy o przesłanie aplikacji (list motywacyjny i
zyciorys zawodowy) na adres: kaMQmegliwicepl

z dopiskiem „aplikacja na stanowisko ds. wspólnot mieszkaniowych” w terminie do 29
sierpnia 2019 1'.

Spółka zastrzega sobie prawo do odwołania naboru bez podania przyczyny.

Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami.

Do aplikacji prosimy dołączyć klauzulę „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o
ochronie danych)”.


