Jastrzebie-Zdroj dnia 08.02.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomos$ci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie—Zdroj

I1. Nazwa stanowiska urzedniczego: Referent
(nazwa stanowiska urzedniczego)

II1. Komérka organizacyjna: Dzial Czynszow i Windykacji
(komorka organizacyjna)

IV. Liczba lub wymiar etatu: liczba etatéw 1, wymiar 8/8 etatu

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezb¢dne:

e wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze,

e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

b) wymagania dodatkowe:
- mile widziane do§wiadczenie w jednostce budzetowej,
- znajomos¢ aktow prawnych:

e ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego,

e Uchwaly Rady Miasta w sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania,
odraczania lub rozkladania na raty splat naleznosci pieni¢znych o charakterze
cywilnoprawnym przypadajacych Miastu Jastrzgbie-Zdréj lub  jednostkom
organizacyjnym, odkre§lenia warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej
w przypadkach, o ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazanie
organu lub 0s6b uprawnionych do udzielania tych ulg,

e kodeksu cywilnego,

¢ kodeksu postgpowania cywilnego,

e ustawy o pracownikach samorzadowych,

e ustawy o finansach publicznych,

— umiejetnos$¢ redagowania pism,

— komunikatywno$c¢,

— dyspozycyjnose,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyz;ji
— dobra organizacja czasu pracy,



— terminowo$¢ 1 doktadnos¢,
— umiejetnos¢ obstugi komputera.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

o

10.

11.

12.
13.

14.
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16.

17.
18.

19.

20.

Prowadzenie dziatalno$ci na odcinku obslugi w zakresie rozliczen czynszowych
1 windykacji z lokali mieszkalnych i niemieszkalnych.

Prowadzenie windykacji poprzez tryb upominawczy, wnioski o roztozenie na raty
z lokali mieszkalnych i niemieszkalnych oraz prowadzenie korespondencji z tego
zakresu.

Obstuga interesantow w zakresie uzgadniania stanu finansowego lokatorow.
Ksiggowanie wyciggow bankowych =z lokali mieszkalnych i niemieszkalnych oraz
dzienne sprawdzanie w oparciu o program komputerowy.

Wprowadzanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego.

Analiza dodatkow poprzez miesigczne sprawdzanie dokonywanych wplat przez
lokatorow oraz sporzadzanie zestawien o0sOb niedoptacajacych do dodatku
mieszkaniowego.

Sporzadzanie miesigcznych, poétrocznych i rocznych sprawozdan.

Sporzadzanie zalacznikéw do bilansu.

Dokonywanie przeceny sktadnikow wptywajacych na wysoko$¢ miesiecznego
naliczenia z lokali mieszkalnych i niemieszkalnych.

Wystawianie faktur VAT, not obcigzeniowych, not odsetkowych oraz faktur VAT ko-
rygujacych i not obcigzeniowych korygujacych.

Wydruk aneksow i informacji o wysokosci optat za uzywanie lokalu z lokali
mieszkalnych i niemieszkalnych.

Wspdlpraca z obstuga prawng w zakresie windykacji naleznosci.

Kierowanie spraw do sagdu w celu uzyskania orzeczenia o eksmisje i zaptate zalegtosci
z lokali mieszkalnych i niemieszkalnych.

Kierowanie wnioskéw do komornika w celu wyegzekwowania nalezno$ci.

. Ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacj¢ i kontrole nad harmonogramem

dochodéw 1 wydatkow budzetowych w zakresie dziatu.

Wpinanie dokumentéw do teczek lokatorskich spraw biezacych i spraw w toku
z lokali mieszkalnych i niemieszkalnych.

Archiwizacja dokumentow.

Pelienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci pracownika Dzialu Czynszow
1 Windykacji.

Wykonywanie czynno$ci merytorycznie zblizonych do realizowanych, zlecanych
przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora jednostki.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Dziatu
Czynszow 1 Windykacji.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

godziny pracy: 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy,

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym (powyzej 4 godzin
na dobg),

praca w zespole,

sytuacje kryzysowe (stresowe),



o kontakt z interesantami (osobisty i telefoniczny),

e koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

e praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pierwszym pigtrze
budynku, brak dostosowania miejsca pracy dla osob poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim, brak windy 1 podjazdu oraz toalet dostosowanych do o0sob
niepelnosprawnych.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Nieruchomosci, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

e podanie, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoOr stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

e wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze (wzoér stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia),

e oswiadczenie do celow rekrutacji podpisane wlasnorgcznie przez kandydata (wzor
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego ogloszenia) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

Zgody:

e 7zgoda na przetwarzanie danych wrazliwych w procesie rekrutacji (wzor stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego ogloszenia),

e 7zgoda na przetwarzanie danych do przysztych rekrutacji (wzor stanowi zalacznik
nr 5 do niniejszego ogloszenia),

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych zobowiazany jest do zlozenia
wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w formie papierowej, w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: Nabér na stanowisko
urzednicze ,,Referent” w Dziale Czynszow i Windykacji.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
badz drogg pocztowa na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. 1 Maja 55, 44-330
Jastrzebie — Zdro6j, w terminie do dnia 22.02.2021 r. godz. 14,

Za termin zlozenia dokumentéw badz ich przestania drogg pocztowa uwaza si¢ date ich
wptywu do Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci. Dokumenty aplikacyjne, ktoére wptyna
do Miejskiego Zarzadu Nieruchomo$ci po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.



XI. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisje Naboru, w ramach I etapu selekcji
kandydatéw zostanie podana niezwtocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji
o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie — Zdrdj i na tablicy ogloszen Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci. Informacja o wynikach naboru bedzie réwniez udzielana osobiscie
kandydatowi w Dziale Kadr, Ptac, BHP i Spraw Socjalnych.

II etap naboru — test teoretyczny w dniu 26.02.2021 r. o godzinie 12°, po pozytywnym
zaliczeniu testu kandydat przechodzi do dalszej procedury naboru tj. rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony zgodnie z przepisami prawa
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko Referenta w okresie 2 miesigcy od daty
zatrudnienia zobowigzany jest przedlozy¢ pracodawcy za§wiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Sagdowego.

DYREKTOR
/- Beata Olszok

(podpis  Dyrektora  Miejskiego  Zarzadu
Nieruchomosci lub osoby upowaznionej)



