Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej w Pabianicach oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Dzialu Windykacji

(nazwa stanowiska urzgdniczego)

1. Nazwa i adres jednostki Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach, ul. Warzywna 6

2. Forma zatrudnienia, okres zatrudnienia, wymiar czasu pracy:

Umowa o prace, pierwsza umowa na 6 miesiecy, 1 etat
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1.

10.

11.

Analiza zadtuzen czynszowych i §wiadczen dotyczacych lokali mieszkalnych i
uzytkowych, garazy, dodatkowych pomieszczen gospodarczych, pozytkow, dzierzawy
terenu stanowigcych wtasnos¢ Gminy Miejskiej Pabianice lub mieszczacych si¢ w
budynkach oddanych w zarzad ZGM a stanowiacych wlasno$¢ osoéb fizycznych;
Analiza zadtuzen w nalezno$ciach z tytutu kosztow zarzadu, Swiadczen, remontow w
lokalach wyodrebnionych, usytuowanych w budynkach administrowanych przez ZGM
Podejmowanie dziatan majacych na celu wyegzekwowanie naleznos$ci, okreslonych w
pkt 112, zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Windykacji;

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do odzyskiwania lokali, okreslonych w pkt 1
zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Windykacji;

Prowadzenie indywidualnych rozméw z dtuznikami;

Prowadzenie prac zwigzanych z zastosowaniem w stosunku do dtuznikéw ulgi, tj.
umorzenia, odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia zaleglosci na raty, zgodnie

z obowigzujacym Regulaminem Windykacji;

Wspotpraca z Radcg Prawnym Zaktadu lub kancelarig prawng obstugujaca Zaktad w
zakresie prowadzonych spraw, w tym przygotowanie wymaganych dokumentow

1 przekazywanie ich, celem skierowania sprawy na droge postgpowania sagdowego;
Wprowadzanie danych do bazy dluznikéw BIG, ich aktualizacja i usuwanie, zgodnie z
obowigzujagcym Regulaminem Windykacji;

Zapewnienie terminowego zatatwiania spraw, skarg, wnioskow 1 postulatow
lokatorow dotyczacych zagadnien objetych zakresem obowigzkow Pracownika;
Prowadzenie zestawien dotyczacych pracy Dziatu Windykacji, zgodnie

z obowigzujacym Regulaminem Windykacji;

Ponoszenie odpowiedzialno$ci zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych w
zakresie ochrony tych danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, jak
rowniez zachowanie tych danych w tajemnicy, takze po ustaniu zatrudnienia;



12. Wspoltpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego w Pabianicach oraz innymi jednostkami,
urzedami, firmami zewnetrznymi okreslonymi w Regulaminie Windykacji, w ramach
powierzonych obowiazkow;

13. Koordynowanie pracy wykonywanej przez pracownikéw Dziatu Windykacji oraz
dbanie o ich dobrg wzajemng wspolprace;

14. Opracowywanie indywidualnych zakres6w obowigzkow podlegtych pracownikows;

15. Opracowywanie planu urlopoéw podleglych pracownikow;

16. Opracowywanie i przedkladanie do akceptacji wnioskow w sprawach zmian
kadrowych 1 zakresu pracy podleglych pracownikéw, wynagrodzen, awansu,
wyrdznien, kar dyscyplinarnych, ustalanie zadan premiowych i opiniowanie ich
wykonania, opiniowanie wnioskOw premiowych;

17. Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z petniong funkcja.

4.Wymagania niezbedne zZwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
wyksztatcenie Wyzsze
zarzadzanie/administracja/prawo/ekonomia
doswiadczenie . . . . .
- min. 1 rok do$wiadczenia w windykacji
zawodowe
Staz pracy min. 3 lata

5. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

Obstuga programow komputerowych: Office, Word, Excel,
Obstuga urzadzen technicznych: fax, ksero, skaner

Inne: - znajomos¢ Ustawy o Finansach Publicznych;
- znajomos$¢ prawa lokalowego

6. Preferowane cechy osobowe kandydata:
Rzetelno$¢, dokladnosé, systematycznosé, starannos$¢, kreatywnos¢, komunikatywnosc,
samodzielno$¢ w realizacji zadan, zdolnosci organizacyjne, gotowo$¢ do ciagtej nauki

7. Wysokos$¢ wynagrodzenia:
- ptaca zasadnicza 5.000,00 zt.
- premia regulaminowa;

- dodatek stazowy.

8. Wymagane dokumenty:

- CV lub kwestionariusz,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy

- wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe



Do pobrania:

- na stronie Zaktadu - https://bip.zgm.pabianice.pl/ — Oferty pracy —Dokumenty do
pobrania na potrzeby rekrutacji,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu

- wlasnorgcznie podpisana klauzula o tresci: ,, wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb obecnej rekrutacji, zgodnie z
art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. ( Dz.U. UE.L.119.1 z dnia 04.05.2016)

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu - https://bip.zgm.pabianice.pl/ — Oferty pracy — Dokumenty do
pobrania na potrzeby rekrutacji,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu

- wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng ( dla
potrzeb obecnej rekrutacji)

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu - https://bip.zgm.pabianice.pl/ —Oferty pracy — Dokumenty do
pobrania na potrzeby rekrutacji,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu

9. Dokumenty do podpisu w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
w procesach przyszlych rekrutacji :

- wlasnorgcznie podpisana klauzula o tresci: ,, wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przysztych rekrutacji, zgodnie z
art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. ( Dz.U. UE.L.119.1 z dnia 04.05.2016)

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu - https://bip.zgm.pabianice.pl/ —Oferty pracy — Dokumenty do
pobrania na potrzeby rekrutacji,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu

- wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng ( dla
potrzeb przysztych rekrutacji)

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu - https://bip.zgm.pabianice.pl/ — Oferty pracy — Dokumenty do
pobrania na potrzeby rekrutacji,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu

10. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw :

Dokumenty aplikacyjne nalezy doreczy¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej adnotacja:
,Dotyczy naboru na stanowisko <<Kierownik Dzialu Windykacji>>" do Sekretariatu
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej z siedzibg przy ul. Warzywnej 6 w Pabianicach lub za
posrednictwem operatora pocztowego na adres: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w
Pabianicach, ul. Warzywna 6, 95-200 Pabianice, w terminie do dnia 29.07.2024 r. do
godz.15:00.
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11. Informacje dodatkowe o0 naborze:

1. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu 0 naborze.

2. Wylonieni kandydaci (nie wigcej niz pigciu) na jedno stanowisko urzednicze zostajg
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru jakim jest test i rozmowa kwalifikacyjna.

3. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang w trybie indywidualnym
zaproszeni na test i rozmowe kwalifikacyjng ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca.

4. Kandydaci speiniajacy wymagania formalne, kwalifikujacy si¢ do dalszego etapu naboru,
beda powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez pracownika Komorki
ds. Pracowniczych, w ciggu 5 dni od daty otwarcia ofert. W przypadku niemoznosci
telefonicznego skontaktowania si¢ z kandydatem w tym terminie Komisja wyklucza
kandydata z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. W sktadanym CV nalezy wskazac¢
numer telefonu do celéw prowadzonej rekrutacji.

5. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny i rozmowg kwalifikacyjng
Komisja wyklucza go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie
przystuguje odwotanie.

6. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe;j

w Pabianicach po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze pozostang bez rozpoznania.

7. Brak podpisu na o§wiadczeniach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

8. Informacj¢ 0 wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie na stronie internetowej
Zaktadu i na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w
Pabianicach przez okres co najmniej 3 miesigcy.

9. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

10.Nabor realizowany jest zgodnie z zasadami okreSlonymi w Zarzadzeniu nr 14/2019
Dyrektora Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach z dnia 14 maja 2019 r. w
sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowe] w
Pabianicach.

11. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania Stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru.

12. Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru zostaja
zniszczone w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji dokumentow
dokonuje Komorka ds. Pracowniczych. Z czynno$ci zniszczenia sporzadza si¢ protokot.



