Ogloszenie nr 3/2019 z dnia 04 kwietnia 2019 roku

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze w

Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Ke¢dzierzynie-Kozlu

esJednosth i w e

Miejski Zarzad Budynkow Komunalnych w quzwrzyme Kozlu, ul. Grunwaldzka 6,
47-220 Kedzierzyn-Kozle

2. Okreslenie stanowisk

1). Rodzaj stanowiska — Stanowisko urzednicze;

ktérego dotyczy ogloszenie o naborze.

2). Nazwa stanowiska — Starszy referent ds. windykacji;
3). Wymiar czasu pracy — 1/1 etat;

4) Przew1dywany termin zatrudnlenla od 06 maja 2019r.

1). posiada¢ obywatelstwo polskie;

2). posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw
publicznych;

3). brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4). cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia;

5). posiada¢ wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia lub $rednie i 2 lata
stazu pracy na stanowiskach obstugi w1ndykacyjnej

4. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

1). znajomo$¢ przepisow z zakresu:
— postepowania windykacyjnego,
— postepowania cywilnego,
— postepowania administracyjnego, v
— ustawy o finansach publicznych,
— zarzadzania i administrowania nieruchomos$ciami
— ustawy o pracownikach samorzgdowych,

2). umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows i znajomos¢ komputerowego
oprogramowania narzedziowego —Microsoft Office (Word, Excel),

3). doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

4). posiadanie stanu zdrowia umozliwiajagcego prac¢ na stanowisku bedacego
przedmlotem naboru

akres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1). Prowadzenie spraw zgodnie z procedurg windykacyjna,



2). Windykacja naleznosci czynszowych i innych optat wynikajacych z tytulu najmu
lokali mieszkalnych i uzytkowych;

3). Windykacja naleznosci z tytutu bezumownego korzystania z lokalu;

4). Windykacja naleznosci z tytutu oplat za korzystania z urzadzen targowych;
5). Kompletowanie wnioskéw o roztozenie zaleglosci na raty;

6). Kompletqwanie wnioskOw o umorzenie zadluzenia;

7). Kompletowanie dokumentéw niezbgdnych do skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego;

8). Sporzadzanie pozwow do sadu w celu uzyskania nakazéw zaptaty i o eksmisje;
9). Sporzadzanie wnioskéw do komornika o egzekucje naleznosci i o eksmisje;

10).Prowadzenie biezacej analizy danych dotyczacych regulowania optat z tytutu najmu
lokali i1 korzystania z wurzadzen targowych znajdujacych sie w systemie
komputerowym;

11). Sporzadzanie upomnien i wypowiedzen zawartych umow z tytutu zaleglosci;
12).Biezace monitorowanie i ulepszanie procedury windykacyjnej;

13).Sporzadzanie odpowiedzi na pisma skierowane do rozpatrzenia przez Referat
windykacji,

14).Przestrzeganie przepisow i przyjetych zasad w procesie pracy.
Informacja o warunkac

1). Miejsce pracy: Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
Referat Windykacji ul. Grunwaldzka 6, Praca w jednopietrowym budynku bez windy;

pracy na stanowisku bedacym przedmiotem postgpowania:

2). Czas pracy: Wymiar 1 etat -obowigzujaca norma czasu pracy 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo w 1 miesi¢cznym okresie rozliczeniowym;

3). Ogo6lna charakterystyka specyfiki pracy:

— Praca jednozmianowa $wiadczona w godzinach pracy Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu;

— Dominuje pisemny i ustny przekaz informacji, wspierany przez urzadzenia
telekomunikacyjne, praca na stanowisku wigze si¢ z obstugg komputera i
urzadzen biurowych, praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,
praca na dokumentach;

— Pracy osoby na stanowisku bedacego przedmiotem naboru towarzyszy kontakt z
ludZzmi, przemieszczanie si¢, wychodzenie poza siedzibe jednostki, wspdtpraca z
innymi instytucjami, przedsigbiorcami i interesariuszami. Praca lekka, wymaga
dobrej komunikatywnosci, umiejetnos¢ pracy w grupie, aktywnosci, gotowosci do
podejmowania decyzji, odpornosci na stres.

4).jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace  na stanowisku
urzgdniczym, zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem; na umotywowany wniosek osoby kierujacej komoérka organizacyjna,
Dyrektor MZBK moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego
kandydata egzaminowi.

imieniu
iu osoéb




Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia niniejszego ogloszenia przekracza 6%.

8. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skiadanych przez kandydatow:
1). list motywacyjny;

2). wypelnione o$wiadczenie dla kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze
(Druk do pobrania);

3). wypelniony Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Druk do
pobrania) zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.), tj. imi¢ (imiona)
i nazwisko, imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia wraz z
kopiami lub odpisami dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia oraz dodatkowe uprawnienia; w' przypadku
trwajacego zatrudnienia kandydat sklada na t¢ okoliczno$é¢ oswiadczenia
zawierajgce informacje o okresie trwajgcego zatrudnienia i zajmowanych
stanowiskach (Druk do pobrania);

4). wypelnione o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz zapoznania si¢
z klauzulg informacyjng dla kandydatéw (druk do pobrania);

List motywacyjny, oswiadczenia i kwestionariusz osobowy musza by¢ podpisane
wlasnore¢cznie. W przypadku wielostronicowych dokumentéw, kazda strona
dokumentu musi by¢ zaparafowana.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz przebieg postepowania

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko starszego
referenta ds. windykacji w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w
Kedzierzynie-Kozlu” nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres:

Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Grunwaldzka 6,
47-220 KQleerzyn -Kozle

w terminie do dnia 15.04.2019r. do godzmy 15:00 (Decyduje data wplywu do
jednostki). Oferty ktore wp%yna, po terminie okreslonym powyzej nie quq rozpatrywane

10. Przebieg postepowania

Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze
zm.)

1). Etap pierwszy:

— Komisja powotana do zaopiniowania kandydatow, zwana dalej Komisja, na
podstawie zlozonych ofert dokona oceny spetniania przez kandydatow wymagan
niezbednych;

— Kandydaci spelniajgcy wymagania niezb¢dna zostang zakwalifikowani do Etapu
drugiego. Kandydaci beda informowani indywidualnie.



— Informacja o terminie drugiego etapu naboru zostanie zamieszczona na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu - www.bip.mzbk.kedzierzynkozle.pl w
zakladce Praca w MZBK oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Grunwaldzkiej 6.

2). Etap drugi

— W stosunku do wszystkich kandydatow spelniajagcych wymagania niezbg¢dne
zostanie przeprowadzona ocena stopnia speinienia wymagan dodatkowych.
Metoda oceny bedzie rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca pytania ustne z
zakresu znajomos$ci procedur i przepisow okreslonych w wymaganiach
dodatkowych oraz praktyczne sprawdzenie umiejetnos¢ obstugi komputera w
érodowisku Windows 1 znajomo$ci komputerowego oprogramowania
narzedziowego - Microsoft Office (Word, Excel)

—  Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
sposréd nie wiecej niz pigciu wylonionych przez Komisj¢ najlepszych
kandydatéw, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajagcych wymagania dodatkowe dokona wyboru kandydata na stanowisko
bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakofczeniu naboru bez wyboru
zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow;

Informacji o przebiegu postepowania udziela Kierownik Dzialu Organizacji,
Zarzadzania i Spraw Pracowniczych Danuta Kelm, tel. 77483 49 81,
kelmd@mzbk kedzierzynkozle.pl

e

11. Informacja o wyniku nabo

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.mzbk.kedzierzynkozle.pl oraz na tablicy informacyjnej
Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu  przy
ul. Grunwaldzkiej 6.

12. Informacje dodatkowe

Kandydat do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym musi wykaza¢ si¢ nalezyta staranno$cig przy kompletowaniu swojej
aplikacji. Niedotaczenie ktoregokolwiek z wymaganych ogloszeniem dokumentéw lub
niepodpisanie kwestionariusza lub o$wiadczen powoduje niezakwalifikowanie kandydata
do drugiego etapu naboru, nie wzywa si¢ kandydatéw do uzupetnienia dokumentacji.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, staﬁowiq informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w

niniejszym ogloszeniu.
v/




