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Prezes Gryfinskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego
Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia w Gryfinie
ogtasza rekrutacje na stanowisko
Referent/Referentka ds. Obstugi Sekretariatu na zastepstwo

OkresSlenie stanowiska:

o Referent/Referentka ds. Obstugi Sekretariatu
e Wymiar czasu pracy - w petnym wymiarze (etat)
e Forma zatrudnienia - umowa o prace na zastepstwo

Wynagrodzenie:

e Kategoria zaszeregowania: Il
e Kwota wynagrodzenia zasadniczego brutto: 5 000,00 zt - 7 500,00 zt

Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku objete jest widetkami ptacowymi okreslonymi
w Regulaminie wynagradzania obowigzujacym w Towarzystwie Budownictwa Spotecznego Sp.
2 0.0., zgodnie z przypisana kategorig zaszeregowania.

Przewidywany okres zatrudnienia:

e Termin rozpoczecia pracy: 02.11.2026r.

e Okres zatrudnienia: na czas zastepstwa, do dnia powrotu zastepowanego pracownika do
pracy po zakonczeniu usprawiedliwionej nieobecnosci.

Niezbedne wymagania dotyczace kandydatow:

e wyksztatcenie co najmniej Srednie,

e dobra znajomosc obstugi komputera, w szczegolnosci pakietu MS Office,
e umiejetnosc samodzielnej organizacji pracy,

e rzetelnosc, doktadnosc i odpowiedzialnosc

e umiejetnosc redagowania pism i korespondencji stuzbowej,

e komunikatywnosci i wysokiej kultury osobiste;j.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

e doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjno - biurowym, obstuga sekretariatu
w szczegolnoSci w spotkach mieszkaniowych, TBS lub jednostkach sektora finansow
publicznych,

e znajomosc zagadnien zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa.
Zakres wykonywanych zadan:

e biezaca obstuga sekretariatu Spotki,

e przyjmowanie, rejestrowanie i  przekazywanie  korespondencji  przychodzacej
i wychodzacej,

e obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,
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e obstuga poczty elektronicznej oraz potaczen telefonicznych,

e obstuga interesantow oraz kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych,

e przygotowanie i redagowanie pism oraz korespondencji stuzbowej,

e prowadzenie rejestrow oraz ewidencji zwigzanej z praca sekretariatu,

e organizacja spotkan oraz prowadzenie terminarza spotkan Zarzadu,

e zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow oraz informacji w Spotce,

e archiwizowanie i porzadkowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

e wykonanie innych biezacych czynnosci administracyjno - biurowych zwigzanych
z funkcjonowaniem sekretariatu.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. zyciorys (CV) - opatrzony wtasnorecznym podpisem,
. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
3. zgoda na przetwarzanie danych, klauzula informacyjna na potrzeby naboru na wolne
stanowisko Referent/Referentka ds. Obstugi Sekretariatu,
4. oSwiadczenie kandydata/ki, ze prowadzi badz nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej (druk
do pobrania),
5. oSwiadczenie kandydata/ki (druk do pobrania), ze:

a) posiada obywatelstwo polskie panstwa cztonkowskiego Unii  Europejskiej,
lub obywatelstwo innych panstw, z ktérymi na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze zostaC zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezpoSrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych interesow panstwa,
jezeli posiada znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreSlonym w
przepisach o stuzbie cywilnej,

b) posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

c) korzysta z petni praw publicznych,

d) nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) brak przeciwwskazah zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku.

CV chetnych kandydatow nalezy sktada¢ do dnia 16.10.2026 rok do godziny 14:00
w siedzibie Gryfinskiego TBS Spotka z 0.0. w Gryfinie, ul. Grunwaldzka 1, 74-100 Gryfino lub mailowo
na adres biuro@tbsgryfino.pl

W sprawie naboru prosze kontaktowac sie z sekretariatem TBS telefonicznie (91 416-27-28) lub
osobiscie.

Prezes Zarzadu
Gryfinskiego TBS Spotka z o.0.

Mariusz Krasowski

Gryfino, 25.09.2026 rok
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