DK.2010.2.2018
Kalisz, dn. 07.06.2018r.

Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych
w Kaliszu
oglasza nabdr na stanowisko
podinspektora ds. windykacji naleznoS$ci

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1) niezbedne (formalne)

a) wyksztatcenie $rednie ekonomiczne, administracyjne lub wyzsze ekonomiczne,
administracyjne,

b) obywatelstwo polskie,

C) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

e) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2) dodatkowe (bedace przedmiotem oceny)

a) mile widziane doswiadczenie zawodowe z zakresu windykacji naleznosci,

b) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: Ustawa Kodeks Postgpowania
Cywilnego, Ustawa Kodeks Cywilny w zakresie przepisow dotyczacych procedury
prowadzenia spraw cywilnoprawnych, terminéw procesowych przedawnienia
roszczen, kosztow sagdowych, znajomos¢ Ustawy o Ochronie Praw Lokatoréw,
Mieszkaniowym Zasobie Gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego, Komornikach
sadowych i egzekucji,

€) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej,

d) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

3) Predyspozycje osobowosciowe:

umiejetno$§¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, pracowito$¢, odpowiedzialnos¢,
zdyscyplinowanie, uczciwo$¢ i lojalnos¢, cierpliwo$¢ i opanowanie, komunikatywno$c,
operatywnos¢, kreatywnos¢

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przygotowywanie pism procesowych i urzgdowych w szczegolnosci korespondencja
z sagdami i komornikami (po uprzedniej dekretacji przetozonego).
2) Sporzadzanie pozwow oraz pism procesowych w drobnych sprawach cywilnych.
3) Sporzadzanie wnioskéw egzekucyjnych oraz pism w postepowaniu egzekucyjnym.
4) Prowadzenie dokumentacji procesu windykacyjnego i eksmisyjnego.
5) Kontrola nalezno$ci oraz nadzér nad ich sptata.
6) Wysytanie wezwan, upomnien do dtuznikdw.
7) Prowadzenie korespondencji zwiazanej z windykacja naleznosci i eksmisjami.
8) Przygotowywanie dokumentacji windykacyjnej dla obstugi Prawneyj.
9) Przestrzeganie procedur wewnetrznych dotyczacychwindykacji naleznosci i eksmisji.
10) Inicjowanie dziatan prawnych przeciwko duznikom.
11) Wspdlpraca z innymi dziatami i podmiotami zewngtrznymi np.: sad, komornik
w zakresie realizowanych zadan.
12) Kontakt z lokatorem w celu biezacej windykacji naleznosci.
13) Sporzgdzanie ugod dotyczacych zalegtosci czynszowych.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie¢ w siedzibie
Miejskiego Zarzadu Budynku Mieszkalnych przy ul. Dobrzeckiej 18, na III pigtrze, w budynku brak
windy, praca przy komputerze, praca administracyjno - biurowa, petny wymiar czasu pracy.



4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia o0s6b niepetlnosprawnych wynosit
powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty, ktore nalezy dolaczy¢ do oferty;

a) wypehliony kwestionariusz osobowy dla osoby obiegajacej si¢ o =zatrudnienie (wzor
kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie Www.bip.mzbm.kalisz.pl),

b) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztalcenie (kserokopia dyplomu lub
zaswiadczenia),

c) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagany staz pracy (kserokopia $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia),

d) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe
i 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.

6. Termin skladania ofert: do 22 czerwca 2018r.

Aplikacje, ktore wptyna do Miejskiego Zarzadu Budynkoéw Mieszkalnych w Kaliszu po okre$lonym
terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert wystanych pocztag decyduje data stempla
pocztowego.

Dyrektor Miejskiego Zarzgdu Budynkow Mieszkalnych zastrzega sobie prawo do uniewaZnienia
naboru bez podania przyczyny.

7. Miejsce skladania ofert: Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych, ul. Dobrzecka 18, 62-800
Kalisz (Kadry, 1V pigtro).

UWAGA ! Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Oferta na stanowisko podinspektora ds. windykacji naleznosci”.”

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej ,,RODO") informujemy, ze:

a) Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Kaliszu (62-800 Kalisz, ul. Dobrzecka 18, tel. 48 62 598 55 00, fax. 48 62 598 55 01).

b) w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych:
e-mail: iod@mzbm.kalisz.pl

¢) Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu prowadzenia obecnej rekrutacji/obecnego naboru wraz
z przeprowadzeniem postepowania kwalifikacyjnego i przysztych rekrutacji/naboréw na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a) i ¢) RODO oraz Kodeksu Pracy

d) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnej i przysztych rekrutacji/naboru, zgodnie
z przepisami wynikajacymi z przepisow prawa dotyczacych archiwizacji.

e) posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie.

f) posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza zapisy RODO.

g) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
a w pozostalym zakresie dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie
Pani/Pan procesem rekrutacji.

h) przetwarzanie nie bedzie podlegato zautomatyzowane podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,
o ktorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Kandydat spetniajagcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny etap naboru
(rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub
telefonicznie.


http://www.bip.mzbm.kalisz.pl/

