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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkanio  wej w Zielonej Gorze
OGLASZA NABOR

na stanowisko Inspektora ekonomicznego ds. windykaciji

1. Wymagania zwi gzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezb edne:

a) wymagania kwalifikacyjne - wyksztalcenie srednie ogdlne, preferowane ekonomiczne,

b) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

c) nieposzlakowana opinia,

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

€) znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa regulujgcego administrowanie i zarzadzanie
nieruchomosciami, a w szczegdlnosci:
- ustawy o wiasnosci lokali,
- ustaw i rozporzadzen dot. podatku VAT i podatku dochodowego,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu

cywilnego,

- Kodeksu Cywilnego,

f) wiedza w zakresie aspektéw ekonomicznych funkcjonowania zaktadu budzetowego,

g) wiedza w zakresie ekonomii, finanséw lub zarzgdzania i marketingu,

h) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku WINDOWS ( pakiet MS OFFICE,
EXCEL),

i) udokumentowany staz pracy dla 0s6b z wyksztalceniem $rednim - 4 lata,
udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztalceniem wyzszym - 2 lata.

j) praktyczna umiejetnosc obstugi komputera w obszarze srodowiska WINDOWS
(pakiet MsOffice, Excel).

2) wymagania dodatkowe:

a) udokumentowany staz pracy w jednostkach administrujgcych lub zarzadzajacych
nieruchomosciami,

b) umiejetnosé analizowania sald i naliczania odsetek,

C) sumiennosc,

d) komunikatywnos$¢ — umiejetnos¢ tatwego nawigzywania kontaktow z ludzmi,

e) odporno$¢ na stres — bezposredni kontakt z klientem,

f) umiejetnosé obstugi urzadzen typu kserokopiarka, fax, i innych urzadzen biurowych,

g) nastawienie na wkasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji.

2. Zakres zada i (czynno $ci) wykonywanych na stanowisku Inspektora ekonomicz nego ds. windykacji:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze $cigganiem zalegtosci:

prowadzenie analizy sald wiascicieli,

naliczanie optat za $wiadczenia od wystawionych upomnien,

ustalanie dodatkowych terminéw do zaptaty,

informowanie  wspo6lnot mieszkaniowych o przystugujgcym im prawie wynikajgcym
z art.16 Ustawy o wiasno$ci lokali w przypadku diugotrwatego zalegania z zaptatg zaliczek przez
ktéregos ze wspotwiascicieli nieruchomosci,

inwentaryzacja sald naleznosci wg obowigzujacych przepiséw ustaw i zarzadzen,

przygotowywanie i kompletowanie dokumentow do Radcy Prawnego celem skierowania do Sadu.
naliczanie odsetek za zwloke w ptatnodciach i prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu
naliczonych odsetek.



2. Przygotowywanie dokumentdéw na posiedzenia komisji ds. rozpatrywania wnioskéw dtuznikow
wiascicieli lokali o udzielenie ulgi w sptacie naleznosci pienieznych.

3. Rozliczanie finansowe wtascicieli lokali w wyniku ich zbycia lub zakonczenia zarzadu.

4. Potwierdzanie wnioskow witascicieli na dodatki mieszkaniowe.

5. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze $cigganiem naleznosci zobowigzan wiascicieli
z tytutu wptat na wyodrebniony fundusz remontowy.

6. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie do ZGKiM comiesiecznych wykazow wiascicieli lokali
dokonujgcych wptat na konto funduszu remontowego tytutem sptaty nalezno$ci za udziat w kosztach
remontu.

7. Ustalanie biezacych stanéw finansowych wtascicieli w kazdym przypadku rozliczania kosztéw
remontéw w budynkach wspolnot mieszkaniowych.

8. Wystawianie wiascicielom lokali mieszkalnych rocznych informacji o przychodach z innych zrédet
— PIT 8C.

9. Bezposrednia wspétpraca w ramach wykonywanych czynnosci z innymi komoérkami organizacyjnymi
Zakfadu.

10. Rozpatrywanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw ekonomiczno-finansowych.

11. Przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw, szczegdlnie dokumentdw finansowo-ksiegowych.

3. Wymagane dokumenty i o $wiadczenia:

1) list motywacyjny (oryginal),

2) curriculum vitae (oryginal),

3) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.zgkim.zgora.pl/druki/(oryginat),

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) osdwiadczenie o stanie zdrowia,

9) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

(Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

10. udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztalceniem srednim - 4 lata,

udokumentowany staz pracy dla os6b z wyksztatlceniem wyzszym - 2 lata.

4. Termin i sposo6b sktadania dokumentéw aplikacyjny ch:

1) termin; faktycznego wptywu aplikacji do ZGKiM do 01.10.2010 r.
2) sposob skfadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie
Z napisem:
»,Nabor na stanowisko Inspektora ekonomicznego ds. windykacji ”, osobiscie lub
listem poleconym:
3) miejsce Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej al. Zjednoczenia 110A
65-120 Zielona Gora pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:

1) kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 068 322 91 68;

2) aplikacje, ktore wptyng do ZGKiM po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

3) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego.

4) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w ZGKiM
w Zielonej Gorze al. Zjednoczenia 110 A przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie internetowej Zaktadu
www.bip.zgkim.zgora.pl.

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego
zostang odestane poczta.

mgr inz. Wojciech Janka

/podpis Dyrektora Zaktadu/



