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Kalisz, dn. 03.02.2016 r.

Dyrektor Miejskiego Zargdu Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu
ogtasza nabor na stanowisko
inspektora ds. windykacji naleznosci
w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania zwizane ze stanowiskiem:
a) niezbedne:

« obywatelstwo polskie,

* pelna zdolné&t do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

* brak skazania prawomocnym wyrokiemmds za umylne przesipstwa scigane
z oskazenia publicznego lub undne przesgpstwa skarbowe,

* posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e wyksztatcenie co najmniéjednie,

* wymagane lata déwiadczenia zawodowego,

e znajomd¢ regulacji prawnych w zakresie: Ustawa Kodeks &umstiania
Cywilnego, Ustawa Kodeks Cywilny w zakresie przépisiotyczcych procedury
prowadzenia spraw cywilnoprawnych, terminéw progesih przedawnienia
roszczé, kosztébw sdowych, znajom& Ustawy o Ochronie Praw Lokatoréw,
Mieszkaniowym Zasobie Gminy i o zmianie Kodeksu ityego, Komornikach
sadowych i egzekuciji,

* umiegtnos¢ redagowania pism procesowych i ¢dawych w szczegOlrigi
umiegtnosci sporadzania pism w korespondencji @ami i komornikami,

b) dodatkowe

e znajoma¢ obstugi komputera (Microsoft Excel, Microsoft Vdpr
e znajomd¢ zasad windykacji,

e umiegtnoi¢ konstruktywnego milenia i analizowania danych,

e umiefgtnos¢ pracy w zespole,

« bardzo dobra organizacja pracy,

e terminowd¢ i rzetelng¢.

a) predyspozycje osobowstiowe:

e odporndg¢ na stres, doktadisé, komunikatywné¢, systematycznig, kreatywndc¢,
uczciwaé, wysoka samodzieldé.

2. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:

* sporadzanie pozwOw oraz pism procesowych w drobnychveach cywilnych,
* sporadzanie wnioskow egzekucyjnych oraz pism w postvaniu egzekucyjnym,



3.

prowadzenie dokumentacji procesu windykacyjnedaim@syjnego,

kontrola nalenadsci oraz nadzor nad ich spdat

wysytanie wezwa do dtuznikow,

prowadzenie korespondencji z&anej z windykag naleznosci i eksmisjami,
przygotowywanie dokumentacji windykacyjnej dla alagtPrawnej,
przestrzeganie procedur wegtnznych dotyczacych windykacji nalenosci
i eksmisiji,

inicjowanie dziata prawnych przeciwko dinikom,

wspotpraca z innymi dziatami i podmiotami zesmanymi np.: ad, komornik
zakresie realizowanych zada

kontakt z lokatorem w celu higcej windykacji nalenosci,

sporzadzanie ugdd dotyezych zalegtéci czynszowych,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje ¢si
w siedzibie Miejskiego Zasrlu Budynku Mieszkalnych przy ul. Dobrzeckiej 18, na
[l pigtrze, w budynku brak windy, praca biurowa, pragey komputerze, umowa
0 prag ha czas ok&ony z maliwoscia przedizenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnychw Miejskim Zarzdzie Budynkow
Mieszkalnych w miegcu poprzedzagym dat upublicznienia niniejszego
ogtoszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitazfiwodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosit piayy6%.

Wymagane dokumenty:

a) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby obigggjjst o zatrudnienie (wzér
w zahczeniu),

b) kserokopia dokumentu potwierdzeggo wymagane wyksztatcenie (kserokopia
swiadectwa, dyplomu lub zeiadczenia),

c) kserokopia dokumentu potwierdzeggo wymagany sta pracy (kserokopia
swiadectwa pracy lub dwiadczenia),

d) oswiadczenie o posiadaniu petnej zddloiodo czynnéci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku skazania prascnym wyrokiem sadu za
umysine przestpstwascigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwa
skarbowe.

e) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltjpumiegtnosciach.

Termin sktadania ofert do 15 lutego 2016 r. doagz. 10.00

Dyrektor Miejskiego Zargdu Budynkow Mieszkalnych zastrzega sobie prawo do
uniewanienia naboru bez podania przyczyny.

Aplikacje, ktore wptyra do Miejskiego Zarazdu Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu
po okrglonym terminie nie &da rozpatrywane.



Miejsce skladania ofert: Miejski Zarad Budynkow  Mieszkalnych,
ul. Dobrzecka 18, 62-800 Kalisz (Sekretaridtplgtro).

UWAGA ! Ofert z wymaganymi dokumentami naleztozy¢ w zaklejonej kopercie

z dopiskiem,Oferta na stanowisko inspektora ds. windykacji naéznosci”.

Dokumenty aplikacyjne powinny Byopatrzone klauzal ,Wyra zam zgoad na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla poreb niezkednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowychraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samogdowych'’.

Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejd ocerg formalm, zostag telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.



