Rybnik, dnia 7 lutego 2024 roku

Ogtoszenie o Wolnym Stanowisku Urzedniczym
Nr 03 /2024
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej
ul. Kosciuszki 17
44-200 Rybnik
tel. 032-4294860

poszukuje kandydatéw na stanowisko: Referent w Dziale Windykacji w Zaktadzie

Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku

Wymiar etatu: caty etat

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ przepisow ustaw i umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce: Kodeks
Cywilny (w szczegolnosci przepisy dotyczgce przedawnienia roszczen,
zobowigzan, najmu i egzekucji), o komornikach sgdowych i egzekuciji, o finansach
publicznych, o ochronie praw lokatorow i mieszkaniowym zasobie gminy,
o pracownikach samorzgdowych,

znajomosc¢ problematyki Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej,

dobra znajomos¢ obstugi pakietu MC Office, LibreOffice.

cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, rzetelnosc i sumiennos¢, dyskrecja, dobra

organizacja czasu pracy, komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca biurowa na terenie dyrekcji zaktadu oraz na terenie Rybnika,

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zaktadzie:

wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Rybniku w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu styczen 2024 r.,
wyniost 5,83 %.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania gitéwne :

- czynnos$ci z zakresu windykacji naleznosci Gminy oraz Skarbu Panstwa
w oparciu o0 obowigzujgce regulacje prawne oraz Regulamin Windykacji
obowigzujgcy w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej,

- analiza kartotek czynszowych oraz spraw pod katem kierunku i zakresu
podejmowanych dziatan windykacyjnych,

- wprowadzanie na kartoteke ksiegowg tytutéw egzekucyjnych/wykonawczych,

- sporzgdzanie wezwan do zapfaty,

- przygotowywanie projektow pozwdéw oraz dokumentow niezbednych do pozwu.

- prowadzenie postepowan w sprawach o umorzenie zadtuzenia z urzedu/odpis
wierzytelnosci niesciggalnych,

- kompleksowa obstuga klientéw Zaktadu,

- udziat w spotkaniach mediacyjnych,

- archiwizacja dokumentow.

Zadania okresowe:

- sporzadzanie sprawozdan i zestawien okresowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,



- oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za

- umysSlne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem
akt, a w razie zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy
zwigzanych z zatrudnieniem,

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte
w ofercie stanowig informacje publiczng,

- obowigzek informacyjny — klauzula informacyjna,

List motywacyjny nalezy podpisa¢ wtasnorecznie. Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowigcy zatgcznik numer 1 do ogtoszenia oraz
formularz oswiadczen stanowigcy zatacznik numer 3 do ogtoszenia nalezy wypetnic

i wlasnorecznie podpisac.
Tres¢ zatgcznikow, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zostac ztozone wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce sktadania ofert: dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Kandydat na stanowisko ,,Referent w Dziale Windykacji” nalezy sktadaC¢ w terminie
do 21 lutego 2024 r. pod adresem: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku,
ul. Kosciuszki 17, Dziat Spraw Pracowniczych i Administracji pok.29 na | pietrze



Inne informacje:

Pracodawca dopuszcza przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych online.

Dokumenty, ktére wptyng do Zaktadu powyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Rybniku zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. Informacja o wynikach naboru zawiera
imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego.

Zatgczniki do ogtoszenia:
- Zatacznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- Zatacznik Nr 2: Klauzula informacyjna,

- Zatacznik Nr 3: Oswiadczenia.



