Jastrzebie- Zdrdj dnia 09.03.2015 1.

MIEJSKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie- Zdroj

OGLOSZENIE )
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Czynszow i Windykacji
(nazwa stanowiska pracy)

Wymiar czasu pracy: pelny etat

1. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelnia¢ nastepujace wymagania:

a) niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztalcenie wyzsze (specjalno$¢: ekonomia, prawo i administracja),

minimum rok pracy zawodowej zwigzanej z windykacja,

b) dodatkowe:

znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i1 Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci,

znajomo$¢ ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i o zmianie Kodeksu cywilnego,

znajomo$¢ kodeksu cywilnego,

znajomo$¢ kodeksu postepowania cywilnego,

znajomo$¢ Uchwaty Rady Miasta w sprawie szczeg6étowych zasad i trybu umarzania,
odraczania lub rozktadania na raty sptat nalezno$ci pieni¢znych miasta Jastrzebie
- Zdrdj, majacych charakter cywilnoprawny,

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

znajomo$¢ ustawy o zamowieniach publicznych,

znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomo$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomo$¢ ustawy o wlasnosci lokali,

dobra znajomos¢ obstugi komputera z wykorzystaniem aplikacji biurowych — pakiet
Open Office,

umiejetnos¢ samodzielnego redagowania pism,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢) pozadane:

samodzielnos$¢ i dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywno$¢,
sumiennosc,



umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpornos¢ na stres,
fatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

2. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca biurowa przy komputerze,
kontakty z petentami,
sytuacje stresowe.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
niepelnosprawnych, w miesigcu lutym 2015 r., wyniést ponizej 6%. W zwiazku
Z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby niepelnosprawne, o ile znajduja
sic w gronie 5 najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne
i w najwickszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z tych uprawnien obowigzany jest ztozy¢ wraz z dokumentami kserokopi¢
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referenta w Dziale Czynszéw
i Windykacji:
a) zadania gléwne:

prowadzenie dziatalno$ci na odcinku obslugi w zakresie rozliczen czynszowych
1 windykacji z lokali mieszkalnych i socjalnych,

prowadzenie windykacji poprzez tryb upominawczy, wnioski o roztoZzenie na raty
z lokali mieszkalnych i socjalnych oraz prowadzenie korespondenciji z tego zakresu,
obsluga interesantéw w zakresie uzgadniania stanu finansowego najemcéw, wptat,
drukowanie powiadomien o stanie konta dla lokali mieszkalnych, socjalnych,
sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan,

sporzadzanie zatgcznikéw do bilansu,

wspolpraca z obstugg prawng w zakresie windykacji naleznosci,

kierowanie spraw do sadu w celu uzyskania orzeczenia o eksmisje i zaptatg zalegtosci
z lokali mieszkalnych i socjalnych,

kierowanie wnioskow do komornika w celu wyegzekwowania naleznosci,

ponoszenie odpowiedzialno$ci za realizacje i kontrole nad harmonogramem dochodéw
i wydatkéw budzetowych w zakresie dziatu DC,

wykonywanie sprawozdania z prowadzonej windykacji z lokali mieszkalnych,
socjalnych i uzytkowych (roztoZzenie nalezno$ci na raty i umorzenie naleznosci)
— zgodnie z Uchwalg Rady Miasta Jastrzebie-Zdroj,

archiwizacja dokumentéw.

b) zadania pomocnicze:

petnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci pracownika Dziatu Czynszéw
1 Windykacji na ustne lub pisemne polecenie bezposredniego przetozonego,
wykonywanie czynnosci merytorycznie zblizonych do realizowanych, zlecanych przez
bezposredniego przetozonego lub Dyrektora zaktadu,

zabezpieczenie wszelkiej dokumentacji oraz pieczatek zakladowych przed dostgpem
0s6b nieupowaznionych zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami w MZN.

¢) zakres ogolnych obowiazkow:

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Dziatu

Czynszéw i Windykacji.



5. Wymagane dokumenty:

e podanie — list motywacyjny podpisany wtasnore¢cznie,

e 7zyciorys - CV w formie kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie (wzor w zalgczeniu),

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie: kserokopia odpisu
dyplomu, $wiadectw Iub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i wyksztalcenie,

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie innych umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych (za§wiadczenia i certyfikaty z kurséw lub szkolen),

e kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane doswiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

e o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
przez Miejski Zarzad Nieruchomosci dla potrzeb realizacji procesu naboru na
stanowisko urzednicze Referenta w Dziale Czynszéw i Windykacji.

Wszelkie kserokopie skladanych dokumentéw musza by¢ przez kandydata
wlasnorecznie potwierdzone o ich zgodnosci z oryginalem i opatrzone data oraz
podpisem kandydata.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
w Jastrzebiu - Zdroju, ul. 1 Maja 55, w terminie do 30.03.2015 r. do godziny 9:00.

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem “Nabér na stanowisko urzgdnicze — Referent w Dziale Czynszéw
i Windykacji”.

Informacja o wynikach wstepnej selekcji — I etapu naboru oraz kandydatach, ktérzy
zakwalifikuja si¢ do II etapu pod nr tel. 32/4787010 dnia 31.03.2015 r. od godziny 10:00
do 14:00.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy ogtoszen Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.

7. Inne informacje:
II etap naboru — test teoretyczny w dniu 09.04.2015 r. o godzinie 8:00.

III etap naboru — test praktyczny i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy
zakwalifikujg si¢ po II etapie w dniu 09.04.2015 r.

Kandydat wytoniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony na czas okreslony
nieprzekraczajacy 6 miesigcy, a po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza i uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy — na okres 1 roku (czas
okreslony), nast¢gpnie po uzyskaniu kolejnej pozytywnej oceny pracy — na czas
nieokreslony. Planowany termin zatrudnienia 1.05.2015 1.

Kandydat zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym ,,Referent” w okresie 2 miesiecy od
daty zatrudnienia zobowigzany bedzie dostarczy¢é pracodawcy za$wiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sadowego.

(podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpONAENCji) .........cocueiiuiiiiiimei e

(zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKSZtalCenie UZUPEINIJGCE ... ..ueeieiiieiiiie ettt et e e st e e e sttt ee s sasanae e e e e nnreeeeeennne

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego Zatrudni@Nia ..........cceeeeeiiiirie ettt

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ........ (o] SUUPRTRRI
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



