Jastrzbie - Zdrgj dnia 12.01.2016 r.

MIEJSKI ZARZ AD NIERUCHOMO SCI
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzbie- Zdroj

OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Referent w Dziale Czynszéw i Windykacji
(nazwa stanowiska pracy)

Wymiar czasu pracy: petny etat

1. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnig& nastepujace wymagania:

a) niezkedne:

spetnienie wymaga okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samdmvych
wskazanych dla stanowisk gdniczych,

wyksztatcenie wysze (specjalni: finanse i rachunkowi, prawo i administracja),
doswiadczenie zawodowe zgaane z naliczaniem i windykaaopaleznosci,
dodatkowe:

znajoma¢ struktury organizacyjnej Uedu Miasta i Miejskiego Zagdu
Nieruchomdci,

znajoma¢ ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowynsamae gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego,

znajoma¢ kodeksu cywilnego,

znajoma¢ kodeksu pogpowania cywilnego,

znajoma¢ Uchwaty Rady Miasta w sprawie szczegotowych zadeygbu umarzania,
odraczania lub rozkladania na raty sptat mabéci pienieznych miasta Jastgbie
- Zdroj, magcych charakter cywilnoprawny,

znajomd@¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpdmalngci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

znajoma¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych,

znajoma¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajoma¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Znajoma¢ ustawy o samogzzie gminnym,

znajoma¢ ustawy o wiasngei lokali,

dobra znajom@ obstugi komputera z wykorzystaniem aplikacji biwych — pakiet
Open Office,

umiejtnos¢ samodzielnego redagowania pism,

umiejetnosé obstugi uradzen biurowych,

C) pazadane:

samodzielné¢ i dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywngc¢,

sumiennéd,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornd¢ na stres,

tatwos¢ nawizywania kontaktow interpersonalnych.



2. Warunki pracy na danym stanowisku:
* praca biurowa przy komputerze,
» kontakt z petentami,
» sytuacje stresowe.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskiiarzdzie Nieruchoméci

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowejspotecznej oraz zatrudnianiu
niepetnosprawnych, w miegsu grudniu 2015 r., wyniost pam@j 6%. W zwjzku

Z powyzszym pierwszistwo w zatrudnieniu majosoby niepetnosprawne, o ile znajduj
sic w gronie 5 najlepszych kandydatow spelggch wymagania niezine

I w najwigkszym stopniu spetniggych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza
skorzysté z tych uprawni@ obowgzany jest ztay¢ wraz z dokumentami kserokepi
dokumentu potwierdzagego niepetnosprawié

4. Zakres zada wykonywanych na stanowisku Referenta w Dziale Cmgzow
I Windykaciji:
a) zadania gtéwne:
» prowadzenie dziataldoi na odcinku obstugi w zakresie rozliézezynszowych
i windykacji z lokali mieszkalnych i niemieszkalryc

» prowadzenie windykacji poprzez tryb upominawczy,ioski 0 roziaenie na raty
z lokali mieszkalnych i niemieszkalnych oraz prowewie korespondencji z tego
zakresu,

» obstuga interesantéw w zakresie uzgadniania siaangowego lokatorow,

» ksiegowanie wycigdbw bankowych z lokali mieszkalnych i niemieszkalmyoraz
dzienne sprawdzanie w oparciu o program komputerowy

* wprowadzanie decyzji 0 przyznaniu dodatku mieszakargo,

* analiza dodatkébw poprzez miestne sprawdzanie dokonywanych wptat przez
lokatorow oraz spoggizanie zestawie 0sOb niedoptacagych do dodatku
mieszkaniowego,

» drukowanie powiadomieo stanie konta dla lokali mieszkalnych,
» sporagdzanie miesicznych sprawozda
* sporzdzanie zajcznikdw do bilansu,

* wydruk anekséw i informacji o wysoko optat za aywanie lokalu z lokali
mieszkalnych (czynsz/odszkodowanie i media),

* wspoOtpraca z obstugorawry w zakresie windykacji nat@osci,

» kierowanie spraw dogdu w celu uzyskania orzeczenia o eksgnigjaptat zalegtaci
z lokali mieszkalnych i niemieszkalnych,

» kierowanie wnioskow do komornika w celu wyegzekwaiganalenosci,

* ponoszenie odpowiedzialém za realizagj i kontrok nad harmonogramem dochodow
i wydatkéw budetowych w zakresie dziatu,

* wpinanie dokumentéw do teczek lokatorskich sprasigoych i spraw w toku z lokali
mieszkalnych i niemieszkalnych,

» archiwizacja dokumentéw.



b) zadania pomocnicze:
* pelnienie zagpstwa w czasie nieobedw pracownika Dzialu Czynszow
I Windykacji na ustne lub pisemne polecenie bémminiego przetzonego,

* wykonywanie czynn&ci merytorycznie zb#ionych do realizowanych, zlecanych przez
bezpdredniego przetzonego lub Dyrektora zaktadu,

» zabezpieczenie wszelkiej dokumentacji oraz pjetz zaktadowych przed depem
0s6b nieupowanionych zgodnie z obowzujgcymi instrukcjami w MZN,

c) zakres ogolnych obovazkow:

* prowadzenie wszelkich spraw zmwanych z biggcym funkcjonowaniem Dziatu
Czynszéw i Windykacii.

5. Wymagane dokumenty:

* podanie — list motywacyjny podpisany wiasgganie,

e zyciorys - CV w formie kwestionariusza osobowego disoby ubiegape] skt
o zatrudnienie (wzo6r w zgdzeniu),

» kserokopie dokumentéw paiadczajcych wyksztalcenie: kserokopia odpisu
dyplomu, swiadectw lub innych dokumentow potwierdgajch posiadane
kwalifikacje iwyksztatcenie,

» kserokopie dokumentow peiadczajcych posiadanie innych umtosci
i kwalifikacji zawodowych (zéwiadczenia i certyfikaty z kurséw lub szkaje

» kserokopie dokumentow potwierdzeych posiadane dwiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy, Zwiadczenia),

« oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwakjeas,

» oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdaindo czynnéci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

» oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnyrokiem gdu za umyine
przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undne przesfpstwo skarbowe,

» oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowapiagji,

» oswiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
przez Miejski Zarzd Nieruchoméci dla potrzeb realizacji procesu naboru na
stanowisko urgdnicze Referenta w Dziale Czynszow i Windykaciji.

Wszelkie kserokopie skiadanych dokumentéw muaz byé przez kandydata
wiasnorecznie potwierdzone o _ich zgodrki z oryginalem i _opatrzone das oraz
podpisem kandydata.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalgy sktadd w sekretariacie Miejskiego Zadu Nieruchoméci
w Jastrzbiu - Zdroju, ul. 1 Maja 55, w termingko 28.01.2016 r. do godziny 14:00.

Dokumenty winny b¥ ztozone w zamknitej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem “Nabdér na stanowiskcaednicze — Referent w Dziale Czynszéw
I Windykacji”.

Informacg o wynikach wsipnej selekcji — | etapu naboru oraz kandydatactrzigt
zakwalifikuja si¢ do Il etapu ména uzyské osobgcie w Dziale Kadr, Spraw Socjalnych
i BHP lub pod nr tel. 32/4787010 drda.02.2016 rod godziny 7:00 do 15:00.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczorBiwletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtosaeMiejskiego Zaradu Nieruchoméci.



7. Inne informacje:
Il etap naboru — test teoretyczny w dniu 002.2016 r. o godzinie 8:00

[Il etap naboru — test praktyczny i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy
zakwalifikujg sie po Il etapiewv dniu 04.02.2016 .

Kandydat wytoniony w drodze konkursu zostanie zhraony na czas okéeny
nieprzekraczagy 6 mies¢cy, a po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzamintckgcego
stuzbe przygotowawcz i uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy zatrudmemdzie
kontynuowane zgodnie z obaaujgcymi przepisami w tym zakresie.

Planowany termin zatrudnienia luty 2016 r.

Zgodnie z brzmieniem art. 24 ust. 1 ustawy z diai2rpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zadinistratorem danych osobowych
jest Miejski Zarad Nieruchoméci z siedzila przy ul. 1 Maja 55 w Jastkhiu-Zdroju.
Przekazane przez kandydatéw dane osobowe przetveatezds wytacznie w procesie
rekrutacyjnym i przechowywane zgodnie z obgmmigcymi w Miejskim Zaradzie
Nieruchomdaci dokumentami: instrukgjkancelaryjg i JRWA.

Kandydat ma prawo dagiu do tréci swoich danych oraz ich poprawiania.

Ponadto informujemy, zi podanie przez kandydatow danych osobowych jest
obowiazkowe i wynika z art. 22ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t..
Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Kandydat zatrudniony na stanowisku ¢dmiczym ,Referent” w okresie 2 miesy od
daty zatrudnienia zobowzany Igdzie dostarczy pracodawcy zaviadczenie
o niekaralnéci z Krajowego Rejestrugdowego.



