II.

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

Kandydaci przyst¢pujacy do naboru powinni spelniaé nastepujace kryteria:

1. Wymagania niezbedne:

1) wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282);

2) wyksztalcenie wyzsze lub srednie;

3) conajmniej 2 lata stazu pracy.

. Wymagania dodatkowe:

1} preferowane wyksztalcenie wyzsze, kierunek administracja, ekonomia lub prawo;
2) w zakresie umiejgtnosci zawodowych:
umiej¢tnos¢ obstugi komputera, dobra znajomosé obstugi pakietu MS Office
(w szczegoblnoder Word, Excel);
3) w zakyesie predyspozycji osobowosciowych:
samodzielnos¢, dokladnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkow.

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

1. Zadania gléwne

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

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

3) analiza kont najemcow i 0sob zajmujacych lokale bez tytutu prawnego;

4) inicjowanie postepowani spadkowych po smierci dluznika;

5) sporzadzanie wnioskéw o umorzenie naleznosci w sytuacji braku mozliwosci odzyskania
dhugu po zakonczonym postepowaniu spadkowym; :

6) udzial w spisie inwentarza po zgonie dtuznika;

7) sporzadzanie wnioskéw i porozumient w sprawie odroczenia splaty lub rozlozenia na raty
zadtuzenia;

8) wnioskowanie o wypowiedzenie umowy najmu z powodu zadtuZzenia czynszowego;

9) kierowanie dluznikéw do rejestru BIG;

10)przygotowywanie odpowiedzi na wnioski windykacyjne;

11)obstuga interesanta w sprawach windykacyjnych;

12)nie dopuszczanie do przedawnienia naleznosci;

13)kompletowanie dokumentow celem skierowania sprawy do sgdu o uzyskanie nakazu zaplaty
lub wyroku eksmisyjnego;

14)sporzgdzanie wnioskéw do komornikoéw o wszezgcie egzekucji zasadzonych naleznoscei;

15)przekazywanie do Dziatu Rozliczen Czynszow pozwdw, prawomocnych orzeczen sadowych
celem ujecia ich w FK;

16) prowadzenie ewidencji dziatan windykacyjnych i innych rejestrow dla celow
sprawozdawczosci; '

17)przekazywanie do Dzialu Rozliczeni Czynszéw informacji dotyczacych zgodnego z nakazem
2aplaty zarachowania wyegzekwowanych przez komornikéw, przekazywanych na konto
podstawowe ZGM;

18)wysylanie informacji o wystepujacych nadptatach na kontach rozrachunkowych,



podejmowanie dziatan w celu ich likwidacji (wyplata lub przeksiegowanie);

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

20)sporzgdzanie wykazéw platnikow z informacja o prowadzonych dziataniach windykacyjnych;

21)przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji sald naleznosci i nadptat oraz ich weryfikacija z
wiasciwymi dokumentami;

22)prowadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow;

23)przeksiggowywanie wplat migdzy kontami w przypadku pomytki wplacajacego lub Dziatu
Rozliczen Czynszow,

24)przeksiegowywanie nadplaty z naleznosci gtdéwnej na odsetki;

25)wprowadzanie korekt: czynszu, nieczystosci, abonamentu, wody i Sciekéw, centralnego
ogrzewania, odsetek.

2. Zadania pomocnicze:

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

3. Zadania okresowe:
1) sporzadzanie sprawozdan, zestawien;
2) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych;
3) udostepnianie informacji publicznej

III.  Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1) list motywacyjny;

2) pelny zyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych; .

6) o$wiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii;

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

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

9) inne dodatkowe kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub
umiejetnoscl.

IV.  Warunki pracy na stanowisku starszego referenta ds. windykacji ezynszow:

1) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia 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 urzadzen
biurowych; :

4) stanowisko objete naborem znajduje sie w pomieszczeniu niesamodzielnym w budynku przy
ul. E. Plater 11, ktéry nie jest wyposazony w winde.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
w m-cu lutym 2021 r. byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — starszy referent ds.
windykacji czynszéw w Oddziale Gospodarki Mieszkaniowej nr 17 do dnia 6 kwietnia 2021 r.
w kancelarii Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul. Zielonej 5/6 pok. 3.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Oferty niespetniajace wymogdw formalnych oraz oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.




