IL

ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W LEGNICY
OGLASZA NABORNA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. WINDYKACJI CZYNSZOW

Kandydaci przystepujgcy do naboru powinni spelniaé nastgpujgce kryteria:

1.

Wymagania niezb¢dne:

1} wymogi okreslone w art. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260);

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) co najmniej 2 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane wyksztalcenie wyzsze I stopnia w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym,
kierunek administracja, ekonomia lub prawo;

2) w zakresie umiejetnosci zawodowych:
umieje¢tnosé obstugi komputera, dobra znajomosé obstugi pakietu MS Office
(w szczegolnosei Word, Excel);

3) samodzielnos¢, dokladnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnodé w wykonywaniu obowigzkow
zawodowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku samodzielnego referenta ds. windykacji czynszéw
w Oddziale Gospodarki Mieszkaniowej nr 1:

1. Zadania gléwne

1) windykacja naleznosci czynszowych, odszkodowan za bezumowne korzystanie z lokali oraz
innych optat, zgodnie z obowigzujacymi procedurami windykacyjnymi;

2) podejmowanie dziatan windykacyjnych w przypadku braku realizacji ugod na raty;

3) biezace aktualizowanie zmian wplywajacych na prowadzone dzialania windykacyjne
(przypisy, bonifikaty i inne);

4) analiza kont najemcow 1 0s6b zajmujacych lokale bez tytutu prawnego;

5} inicjowanie postgpowan spadkowych po $mierci dtuznika;

6) sporzadzanie wnioskéw o umorzenie naleznosci w sytuacji braku mozliwosci odzyskania
dugu po zakonczonym postgpowaniu spadkowym;

7) udzial w spisie inwentarza po zgonie dluznika;

8) sporzadzanie wniosk6éw i porozumien w sprawie odroczenia splaty tub rozlozenia na raty
zadhuzenia;

9) wnioskowanie o wypowiedzenie umowy najmu z powodu zadtuzenia czynszowego;

10)kierowanie dtuznikéw do rejestru BIG;

11)przygotowywanie odpowiedzi na wnioski windykacyjne;

12) obshuga interesanta w sprawach windykacyjnych;

13)nie dopuszczanie do przedawnienia naleznosci;

14)kompletowanie dokumentéw celem skierowania sprawy do sadu o uzyskanie nakazu zaplaty
lub wyroku eksmisyjnego;

15) sporzadzanie wnioskéw do komornikdéw o wszezecie egzekucji zasadzonych naleznosci;

16)przekazywanie do Dziatu Rozliczen Czynszéw pozwow, prawomocnych orzeczen sadowych
celem ujecia ich w FK;

17)prowadzenie ewidencji dziatain windykacyjnych i innych rejestréw dla celéw
sprawozdawczosci;

18)przekazywanie do Dzialu Rozliczen Czynszéw informacji dotyczacych zgodnego z nakazem
zaplaty zarachowania wyegzekwowanych przez komornikéw, przekazywanych na konto
podstawowe ZGM,;

19) wysylanie informacji o wystepujacych nadplatach na kontach rozrachunkowych.
Podejmowanie dziatah w celu ich likwidacji (wyptata lub przeksiegowanie);

20)sprawdzanie pod wzgledem formalnym faktur wystawianych przez kancelarie prawne, po
uregulowaniu kosztéw adwokackich przez platnika;



21Yuzupetnianie zgtoszenia wolnego lokalu w czesci dotyczacej zadluzenia;,

22)sporzadzanie wykazéw platnikow z informacjg o prowadzonych dziataniach windykacyjnych;

23)przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji sald naleznosci i nadptat oraz ich weryfikacja z
wiasciwymi dokumentami;

24)prowadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw;

25)przeksiggowywanie wplat miedzy kontami w przypadku pomylki wplacajacego lub Dzialu
Rozliczen Czynszow;

26)przeksiegowywanie nadptaty z naleznosci gléwnej na odsetki;

27)wprowadzanie korekt: czynszu, nieczystosci, abonamentu, wody i Sciekéw, centralnego
ogrzewania, odsetek;

28)wprowadzanie danych dotyczacych rozliczeni wody do programu.

2. Zadania pomocnicze:
1) przygotowywanie danych 1 informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci;
2) przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez kierownika.

3. Zadania okresowe:
1} sporzadzanie sprawozdan, zestawien;
2) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych;
3) udostepnianie informacji publiczne;j.

III. Osoby zainteresowane ndzialem w naborze powinny zlozy¢:

1) list motywacyjny;

2) pelny zyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

6) oswiadczenie o niekaraniu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego);

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

8) inne dodatkowe kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci.

IV.  Warunki pracy na stanowisku samodzielnego referenta ds. windykacji czynszow:

1) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoéciag przediuzenia na czas nieokreslony;

2) wynagrodzenie ustalone jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936);

3) praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzgdzen
biurowych;

4) stanowisko obj¢te naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym w budynku przy
ul. E. Plater 11, ktory nie jest wyposazony w winde.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych
w m-cu wrzesniu 2018 r. byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym 1 dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny referent ds.
windykac)i czynszow w Oddziale Gospodarki Mieszkaniowe] nr 1”” do dnia 15 listopada 2018 r.
w kancelarii Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul. Zielonej 5/6 pok. 3.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjne;j.



Oferty nie spelniajace wymogow formalnych oraz oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

V. Obowiagzek informacyjny RODO:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO informuje, iz:

1)

administratorem danych osobowych osoby sktadajacej oferte jest Zarzad Gospodarki
Mieszkaniowej z siedzibg w Legnicy, ul. Zielona 7, zwany dalej ZGM;

2) osoba skladajaca ofert¢ w sprawach zwigzanych z jej danymi, moze kontaktowac si¢ z

Inspektorem Ochrony Danych, e-mail amarchwicka(@zgm.legnica.pl, tel. 606 916 651;

3) dane osobowe osoby skladajace]j ofert¢ przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji w

4)

3)

6)

7)

8)

9

zawigzku z ogloszonym naborem na stanowisko urzednicze samodzielnego referenta ds.
windykacji czynszéw w Oddziale Gospodarki Mieszkaniowej nr 1, na podstawie dobrowolne;j
zgody osoby skladajacej ofertg - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

podane przez osobe sktadajaca oferte dane osobowe nie beda udostepniane, jak réwniez nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego;

dane osobowe osoby skladajacej ofert¢ beda przechowywane przez okreslony czas, tzn. w
przypadku:

a) niezakwalifikowania si¢ do rozmowy przez 30 dni,

b) zakwalifikowania si¢ do rozmowy przez 3 miesiace, od dnia rozstrzygnigcia naboru.

Jezeli osoba skladajgca oferte zainteresowana jest odbiorem dokumentéw aplikacyjnych powinna
zglosi¢ chet ich odbioru. Oferty nieodebrane po uplywie ww. termindéw nie bedg przechowywane
i zostang zniszczone;

osoba skladajaca oferte posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody osoby skladajacej
ofertg przed jej cofnieciem;

osoba skladajgca ofert¢ posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. - RODO;
podanie przez osob¢ skladajaca ofertg danych osobowych jest dobrowolne ale konieczne dla
celow zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds.
windykacji czynszoéw w Oddziale Gospodarki Mieszkaniowej nr 1;

dane osoby skladajacej oferte nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.

DYREKTOR

usz Hawryluk



