Rybnik, dnia 4 lipca 2025 roku

Ogtoszenie o Wolnym Stanowisku Urzedniczym
Nr 06 / 2025
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej
ul. Kosciuszki 17
44-200 Rybnik
tel. 032-4294860

poszukuje kandydatéw na stanowisko: Podinspektor w Dziale Windykacji w

Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku

Wymiar etatu: caty etat

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze o kierunku Administracja

posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine 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 dotyczagce 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,

mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
znajomosc¢ problematyki Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,

cechy osobowosci: odpowiedzialnosc¢, rzetelnosc i sumiennosé, dyskrecja, dobra

organizacja czasu pracy, komunikatywnos$¢ i umiejetnos$¢ 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 os6b niepetnosprawnych w zaktadzie:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Zakfadzie Gospodarki
Mieszkaniowe] w Rybniku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu czerwiec
2025 r, wyniést mniej niz 6%. Jezeli wskaznik zatrudnienia o0sb6b
niepetnosprawnych, o ktérym mowa powyzej, w miesigcu poprzedzajgcym date
publikacji niniejszego ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie
W gronie pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. Kandydat,
ktoéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do
ztozenia wraz z dokumentami  kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania gtéwne :

- czynnosci z zakresu windykacji naleznosci Gminy oraz Skarbu Panstwa
w oparciu o0 obowigzujgce regulacje prawne oraz Regulamin Windykacji
obowigzujagcy w Zakfadzie Gospodarki Mieszkaniowe;,

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

- wprowadzanie na kartoteke ksiegowg tytutdw egzekucyjnych/wykonawczych,

- sporzgdzanie wezwan do zaptaty,

- przygotowywanie projektow pozwdw oraz dokumentéw niezbednych do pozwu.

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

- kompleksowa obstuga klientow Zaktadu,

- archiwizacja dokumentow.

Zadania okresowe:

sporzagdzanie sprawozdan, rejestrow i zestawien okresowych.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw 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
umysine przestepstwo $cigane 2z 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 oswiadczeh — stanowigcy zatgcznik numer 3 do ogtoszenia nalezy

wypetni¢ i wtasnorecznie podpisac.

Tres$¢ zatgcznikdw, o ktorych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim

w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny

zostaé zlozone wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce sktadania ofert: dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

Kandydat na stanowisko ,, Podinspektor w Dziale Windykacji w Zaktadzie

Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku” nalezy sktada¢ w terminie do 14.07.2025 r.



pod adresem: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku, ul. Kosciuszki 17, Dziat

Spraw Pracowniczych | Administracji pok. 29 na | pietrze.

Inne informacje:

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
informacje na temat wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej

w Rybniku dostepne sg pod adresem: https://bip.zgm.rybnik.pl/akty-prawne/2684

Dokumenty, ktére wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w Zakladzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Rybniku zgodnie z ustawa 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 ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- Zatacznik Nr 2 : Klauzula informacyjna,

- Zatacznik Nr 3: Oswiadczenia.

Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie — umowa o prace,

e dodatek w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

¢ rozwoj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach, warsztatach i kursach,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,trzynastka”,

e nagrody jubileuszowe,

e ruchomy czas pracy — mozliwos¢ rozpoczecia pracy pomiedzy 6:30 a 7:30,

e mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK),

e pozyczki pracownicze,

e grupowe ubezpieczenie na zycie.


https://bip.zgm.rybnik.pl/akty-prawne/2684




