OGŁOSZENIE

ZARZĄD  NIERUCHOMOŚCI  MIEJSKICH 

W BRZEGU

OGŁASZA NABÓR NA  WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. windykacji należności w Dziale Czynszów i Windykacji 


1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się także osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego , zgodnie z art. 11ust 2i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorządowych Dz. U. Nr 223 , poz. 1458 z póź zm., w przypadku uznania spełnienia cytowanego artykułu),
b) wykształcenie wyższe z zakresu rachunkowości , ekonomii,
c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
d) co najmniej 2-letni staż pracy, 
e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegła  obsługa  komputera, w tym programów pakietu MS Office ( głównie Excel),
b) umiejętności organizacyjne, w szczególności samodzielność w organizacji własnej pracy,
c) rzetelność, dyspozycyjność, umiejętność komunikacji interpersonalnej, kultura osobista, gotowość do podnoszenia kwalifikacji,
d) znajomość ustawy o ochronie praw lokatorów, ustawy o własności lokali,

e) znajomość kodeksu cywilnego, przepisów KPA , ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości w zakresie zadań wykonywanych na stanowisku pracy,

f) doświadczenie w pracy na stanowisku związanym z wykonywaniem czynności windykacyjnych,
g) doświadczenie w pracy przy wykonywaniu czynności z zakresu księgowości,
h) umiejętność redagowania pism urzędowych,
i) znajomość statutu Zarządu  Nieruchomości Miejskich w Brzegu. 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) prowadzenie windykacji należności, w oparciu o obowiązujące przepisy prawa oraz ustalone procedury,

b) bieżące monitorowanie stanu zadłużeń użytkowników zasobu gminnego, w tym należności przeterminowanych, odszkodowań i innych opłat,

c) monitorowanie ratalnej spłaty zadłużeń i podejmowanie działań windykacyjnych w stosunku do dłużników, którzy dopuścili się uchybień w ich realizacji,

d) rozpatrywanie na bieżąco wniosków o udzielenie ulgi w spłacie należności cywilnoprawnych przypadających Gminie Brzeg w oparciu o obowiązujące przepisy prawa miejscowego, 
e) bieżące prowadzenie korespondencji z dłużnikami kwestionującymi należności w celu wyjaśnienia sprawy i ustalenia stanu faktycznego,
f) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do dochodzenia należności na drodze sadowej.
4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c) oryginał kwestionariusza osobowego,
d) kserokopie dokumentów potwierdzających obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku          życia (np. dowód osobisty),
e) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem),
f) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

g) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe do wykonywania zawodu na wakującym stanowisku,
h) oświadczenie o niekaralności,
i) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych – oświadczenia,
j) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postępowania konkursowego danych osobowych,

k) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,
l) nieposzlakowana opinia – oświadczenie kandydata,

m) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
5.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

 a) Forma zatrudnienia : umowa o pracę na czas określony z możliwością zatrudnienia na czas   

     nieokreślony.

 b) Wymiar czasu pracy : pełny wymiar

 c) Miejsce pracy: Zarząd    Nieruchomości   Miejskich   w   Brzegu,  w    dziale Rozliczeń i     

     Windykacji, w pokoju usytuowanym   na I  piętrze,  który  jest  niedostosowany  dla  osób   

        Niepełnosprawnych. Występują   bariery   architektoniczne   dostępności  do budynku, do 

        Pomieszczeń   biurowych   i  sanitarnych. Brak   pojazdów  oraz   wind   dla    osób     

        niepełnosprawnych.

   d) Praca  przy  komputerze i  urządzeniach  biurowych.

5. Informacja na temat wskazań zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zarządzie Nieruchomości Miejskich w Brzegu , w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych  jest wyższy niż 6% .   

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,  CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".  
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia                
14.02.2014r. do godz. 10.00
pod adresem:                  Zarząd Nieruchomości Miejskich 





        49-300 Brzeg





  ul. B. Chrobrego 32
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze - Podinspektor ds. windykacji należności w Dziale Czynszów i Windykacji ”.


Aplikacje, które wpłyną do Zarządu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w Zarządzie Nieruchomości Miejskich w Brzegu w dniu                      
14.02.2014r. o godz. 10.30
Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Zarządzie Nieruchomości Miejskich w Brzegu przy ul. B. Chrobrego 32 w pok. nr  102 ( I piętro).   

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 0 77 404 50 59.
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarządu Nieruchomości Miejskich przy ul. B. Chrobrego 32, 49-300 Brzegu. 
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