DYREKTOR MIEJSKIEGO ZARZADU NIERUCHOMOSCI
w Swiebodzicach
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor ds. czynszow i windykacji w Dziale Czynszow i Windykacji
(w wymiarze peinego etatu )

1. Opis stanowiska:
do gltéwnych zadan Inspektora ds. czynszow i windykacji w Dziale Czynszow 1 Windykacji
naleze¢ bedzie:

1) Analiza zadluzen z tytulu optat lokali mieszkalnych, lokali bezumownych, lokali
uzytkowych, garazy i ogrodéw przy pomocy programu THB — czynsze.

2) Analiza zadhuzenia lokali uzytkowych i pozostatych ustug przy pomocy programu
finansowo — ksiggowego YUMA.

3) Ocena i kwalifikacja zadluzen wg czasu zalegania, wg mozliwosci windykacji zadtuzenia.

4) Przeprowadzanie wywiadow w celu zbierania informacji o mozliwosciach finansowych
i stanie majatkowym dhuznika.

5) Zbieranie oswiadczen o sposobie splaty zadtuzenia.

6) Przygotowywanie wezwan do zaptaty, wezwan przedsgdowych oraz ich ewidencja dla oséb
zalegajacych z oplatami.

7) Monitorowanie splaty naleznosci przez lokatorow.

8) Przygotowywanie kompletéw dokumentdéw niezbednych jako zataczniki do pozwow.

9) Przygotowywanie pozwow o zaplate i skierowanie spraw do Sadu lub Radcy Prawnego do
dalszego prowadzenia we wlasciwym trybie.

10) Kierowanie do Sadu wnioskéw o nadanie tytutowi egzekucyjnemu klauzuli wykonalnosei.

11) Kierowanie wnioskdw o wszczecie postgpowania egzekucyjnego do kancelarii
komorniczych.

12) Prowadzenie korespondencji w toczgcych si¢ procesach sadowych i egzekucjach
komorniczych oraz w wykonaniu wyrokdéw sadowych.

13) Przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb planowania i sprawozdawczosci,
przekazywanie do dziatu ksiggowosci danych do sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych
i rocznych dotyczacych Jednostki.

14) Kompleksowa obstuga lokatoréw, ksiggowanie wptat w programie THB, analizowanie
wptat pod wzgledem poprawnosci i zgodnosci z naliczeniem.

15) Przyjmowanie deklaracji za odpady, prowadzenie ewidencji zmian ilosci os6b
zadeklarowanych do odpadéw, sporzadzanie zbiorczej deklaracji za odpady do Urzgdu
Miasta( Gminy)

16) Zastgpstwo w razie nieobecnosci innego pracownika w Dziale Czynszow 1 Windykacji.

17) Organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych,
systemow i sieci teleinformatycznych oraz informacji niejawnych.

18) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw obowigzujgcego prawa.

19) Wykonanie innych nie wymienionych prac i czynnosci na polecenie przetozonego.

2. Wymagania niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze ,
- profil: ekonomiczny lub administracja,
- wymagana znajomosc :
e znajomo$¢ programdéw czynszowych, znajomosé¢ programu THB dodatkowy atut,



e znajomos$¢ programu EXCEL,
*  znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym,
finansach publicznych, ustawy o wiasnosci lokali dodatkowym atutem,
- staz pracy - minimum 5 lat na podobnym stanowisku - windykacja naleznosci, (mile widziana
praca w jednostce budzetowej),
- niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,
- dobry stan zdrowia,
- nieposzlakowana opinia,

3. Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci dodatkowym atutem,

- umigjetnos¢ samodzielnej pracy oraz pracy w zespole,

- rzetelno$¢ 1 obiektywizm w ustalaniu 1 dokumentowaniu stanu faktycznego,

- znajomos¢ procedur obowigzujgcych w jednostce budzetowej,

- predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, wysoka
kultura osobista,

- biegla obstuga komputera.

4. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV ),

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy ( wzor dostepny na stronie),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

- kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy ( $wiadectwa, zaswiadczenia ),

- ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

- niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie / o§wiadczenie/ dostgpne na stronie,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z art.6 ust.1 lit. a ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) dla potrzeb aktualnej rekrutacji.( dostepne na stronie).

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa, mozliwe wyjazdy szkoleniowe, praca przy monitorze komputerowym, czgste kontakty
z interesantami. Informacja wynika z art.13ust. 1 i 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz.
530 z pézn. zm.) W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w sierpniu 2023 r. wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetosprawnych w jednostce wynosi mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci pok.
nr 4 sekretariat lub pocztg na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci, ul. Swidnicka 7B, 58-160 Swiebodzice
wyltgcznie w zamknigtej kopercie z adnotacja ,,Dotyczy: nabdr na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds.
czynsz6w i windykacji” w terminie do dnia 25 wrzesnia 2023 do godziny 10:00 (liczy si¢ data wptywu do
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci). Aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci po uptywie
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/https://www.bip.mzn.swiebodzice.pl .

Blizszych informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu ( 74 ) 664-01-29.
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