DK.2010.1.2017
Kalisz, dn. 15.03.2017 r.

Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych
w Kaliszu
oglasza nabor na stanowisko
inspektora ds. windykacji nalezno$ci

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) Niezbedne:
a) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze ekonomiczne, administracyjne, prawnicze,
b) minimum 2 lata stazu pracy w zakresie windykacji,
c) obywatelstwo polskie,
d) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe,
f) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2) Dodatkowe:

a) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: Ustawa Kodeks Postepowania
Cywilnego, Ustawa Kodeks Cywilny w zakresie przepiséw dotyczacych
procedury prowadzenia spraw cywilnoprawnych, terminéw procesowych
przedawnienia roszczen, kosztow sadowych, znajomos¢ Ustawy o Ochronie Praw
Lokatorow, Mieszkaniowym Zasobie Gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego,
Komornikach sgdowych i egzekucji,

b) znajomo$¢ procedur odzyskiwania naleznosci w sferze administracji
samorzadowej,

C) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej,

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

3) Predyspozycje osobowosciowe:
umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy, rzetelnosc,
systematycznosc¢, skrupulatno$c¢ i terminowosc.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przygotowywanie pism procesowych i urzgdowych w szczegdlnosci korespondencja
z sagdami i komornikami (po uprzedniej dekretacji przetozonego).

2) Sporzadzanie pozwow oraz pism procesowych w drobnych sprawach cywilnych.

3) Sporzadzanie wnioskoéw egzekucyjnych oraz pism w postepowaniu egzekucyjnym.

4) Prowadzenie dokumentacji procesu windykacyjnego i eksmisyjnego.

5) Kontrola nalezno$ci oraz nadzor nad ich sptata.

6) Wysytanie wezwan do dtuznikow.

7) Prowadzenie korespondencji zwigzanej z windykacja naleznosci i eksmisjami.

8) Przygotowywanie dokumentacji windykacyjnej dla obstugi Prawne;j.

9) Przestrzeganie procedur wewngtrznych dotyczacych windykacji naleznosci
i eksmisji.

10) Inicjowanie dziatan prawnych przeciwko dtuznikom.

11) Wspodlpraca z innymi dziatami i podmiotami zewngtrznymi np.: sad, komornik

zakresie realizowanych zadan.
12) Kontakt z lokatorem w celu biezacej windykacji naleznosci.
13) Sporzadzanie ugod dotyczacych zalegtosci czynszowych.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w siedzibie Miejskiego Zarzadu Budynku Mieszkalnych przy ul. Dobrzeckiej 18, na III pigtrze,
w budynku brak windy, praca przy komputerze, state godziny pracy, pelny wymiar czasu pracy,
z 0soba wyloniong w wyniku naboru przewidywane jest zwarcie umowy o prac¢ na czas okreslony
z mozliwos$cig przedtuzenia.



4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosit
powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

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

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

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

d) oswiadczenie o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwa 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 27 marca 2017 r. w godz. od 7.00 do 15.00.
Aplikacje, ktore wptyna do Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla
pocztowego.

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

7. Miejsce skladania ofert: Miecjski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych, ul. Dobrzecka 18, 62-800
Kalisz (Sekretariat, IV pietro).

8. UWAGA ! Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem

»Oferta na stanowisko inspektora ds. windykacji naleznosci”.”

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. roku o ochronie danych
osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”.

Informacja!

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Dyrektor Miejskiego
Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych z siedzibg w Kaliszu, ul. Dobrzecka 18. Celem zbierania danych
jest przeprowadzenie naboru na wskazane w ogloszeniu wolne stanowisko urzednicze w Miejskim
Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru,
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Kazdy ma prawo dostgpu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Dane przekazywane sa dobrowolnie.

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


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

