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Kalisz, dn. 13.07.2016 r.

Dyrektor Miejskiego Zargdu Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu
ogtasza nabor na stanowisko
Kierownika Dziatu Windykacji Nale znosci
w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania zwizane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a) wyksztatcenie wysze, preferowane kierunki: ekonomia, prawo, adrivega,

b) staz pracy — minimum 5 lat pracy na stanowisku kieraxgim,

c) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolné&t do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiemads za umyine przesipstwa scigane
Z oskagzenia publicznego lub undne przestpstwa skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

g) posiadanie stanu zdrowia pozwatggo na zatrudnienie na stanowisku,

h) znajomd@¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o finansaciblicznych wraz
z rozporadzeniami wykonawczymi, Kodeksu cywilnego, Kodekmstpowania
cywilnego, w zakresie przepiséw dotgycygch procedury prowadzenia spraw
cywilnoprawnych, terminédw procesowych przedawnieniaszczé, kosztéw
sadowych, znajom& Ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowyrsatae
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, o komornikagtlowych i egzekuciji.

i) umiegtnos¢ redagowania pism procesowych i edawych w szczegOlrigi
umiejtnosci sporadzania pism w korespondencji gdami i komornikami.

2) dodatkowe:

a) studia podyplomowe lub kursy specjalistyczne w esia windykacji natenosci,
b) znajomd¢ obstugi komputera,

c) terminowa¢, rzetelnd¢, odpowiedzialnéc,

3) predyspozycje osobowsTiowe:

umiegtnos¢ organizowania pracy i kierowania zespotem, kreaty& w dziataniu
I tworzeniu relacji interpersonalnych, samoksztaieei doskonalenie zawodowe,
odpornd¢ na stres.

2. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

1) Do zada Kierownika Dziatu Windykacji Natenosci nalezy:

a) organizowanie pracy w Dziale Windykacji Natesci,

b) ustalanie szczegoétowych zakresow olbxakodw dla podlegtych pracownikow,

¢) nadzor i kontrola nad realizacprzez podwtadnych pracownikéw powierzonych im
zada,



d) niedopuszczanie do przedawimni@aleznosci oraz ich wzrostu,

e) koordynowanie catoksztaltu spraw awanych z monitorowaniem dtagikow,
sporadzaniem ugdd, przekazywaniem spraw do obstugi pepwrdo egzekucji
komorniczej,

f) koordynowanie przygotowywania informacji i sprawawnatzdci dotyczcych
windykacji nalenosci, w tym opinii dla Prezydenta Miasta Kalisza, \&ficezydenta
Miasta Kalisza oraz Wydziatu Spraw Spotecznych eszkaniowych,

g) sporadzanie instrukcji dotyccych procesu windykacji naleosci,

h) udziat w Komisji Lokalowej Zaktadu.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajdujee¢si
w siedzibie Miejskiego Zasrlu Budynku Mieszkalnych przy ul. Dobrzeckiej 18, na
Il pigtrze, w budynku brak windy, praca biurowa, pracaykomputerze, umowa
0 prag na czas ok&bony z maliwoscia przedizenia.

4. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Miejskim Zaradzie
Budynkow Mieszkalnych w miegiu poprzedzagym dat upublicznienia
niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu przepisOw o rdit@tji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnospratvmyynosit powyej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby obigegjj st o zatrudnienie (wzor
w zahczeniu),

b) kserokopia dokumentu potwierdzeggo wymagane wyksztaicenie (kserokopia
swiadectwa, dyplomu lub Zaviadczenia),

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

d) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdaloiodo czynnéci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku skazania prascnym wyrokiem sadu za
umyslne przesipstwascigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwa
skarbowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltjpumiegtnosciach.

6. Termin sktadania ofert do 29 lipca 2016 r. do cir. 10.00

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

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

7. Miejsce  skladania ofert: Miejski Zarad Budynkéw Mieszkalnych,
ul. Dobrzecka 18, 62-800 Kalisz (Sekretaridtpletro).



8. UWAGA ! Ofere z wymaganymi dokumentami nale ztozy¢ w zaklejonej
kopercie z dopiskiemOferta na stanowisko Kierownika Dziatu Windykacji
Naleznosci”.

Dokumenty aplikacyjne powinny By opatrzone klauzal ,Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w efcie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z usgwa z dnia 29 sierpnia 1997r.
roku o ochronie danych osobowych oraz ustagv z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samoradowych'’.

Administratorem danych przetwarzanych w toku proxesdgo naboru jest Dyrektor
Miejskiego Zaradu Budynkow Mieszkalnych z siedailw Kaliszu, ul. Dobrzecka 18. Celem
zbierania danych jest przeprowadzenie naboru nazesie w ogtoszeniu wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim Zargdzie Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu. Zgodnie z 4@ ust.4
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikachasadowych informacje o kandydatach,
ktérzy zglosili s¢ do naboru, stanowi informacg publiczma w zakresie olgtym
wymaganiami zwjzanymi ze stanowiskiem olglenym w ogtoszeniu o naborze. K&y ma
prawo dosipu do tréci swoich danych i ich poprawiania. Dane przekazyvas
dobrowolnie.

. Kandydat spetniagy wymagania formalne jest zobawany do zgtoszenia ¢ina
rozmowe z Komisp w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci zogtan
powiadomienie telefonicznie.



