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Dyrektor Zarzagdu Budynkéw Mieszkalnych w Oswig¢cimiu
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze -
specjalista ds. administracyjnych i windykacji
w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Oswigcimiu

oferty na stanowisko urzednicze — specjalista ds. administracyjnych i windykacji w Zarzadzie
Budynkéw Mieszkalnych w Oswigecimiu moga sktada¢ osoby spetniajace:

I. Wymagania niezbg¢dne:
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Wyksztalcenie $rednie, staz pracy minimum 3 lata.

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Pelna zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos$é i umiejetnos¢ stosowania przepisow zawartych w:

ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawie z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

uchwale Nr XXX1/497/21 Rady Miasta O$wiecim z dnia 25.01.2021r. sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy Miasto
Oswiecim.

uchwale Nr XLII/808/17 Rady Miasta Oswiecim z dnia 25 pazdziernika 2017r. w sprawie
okreslenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny oraz okre$lenia warunkéw dopuszczalnosci
pomocy publiczne;j,

Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:
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Preferowana odbyta praktyka lub staz w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

Wysoka kultura osobista.

Umieje¢tnos¢ dobrej organizacji pracy wlasne;j.

Umiejetno$¢ pracy w bezposrednim kontakcie z interesantem.

Odpornosé na stres.

Komunikatywno$é w mowie i pi$mie, staranno$¢, sumiennosc.
Dyspozycyjnos¢.

Samodzielnos¢.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Organizowanie pracy sekretariatu ZBM w szczegolnosci przez:

e kierowanie stron oraz polgczen telefonicznych do wlasciwych komorek
organizacyjnych,

e uzgadnianie terminéw przyj¢cia stron przez Dyrektora,

e organizowanie spotkan, narad zwolywanych przez Dyrektora,

e rejestracja poczty wychodzacej i przychodzacej, oraz przygotowanie wysylki poczty,

e inne czynnosci zwigzane z administracyjng obstuga ZBM.

Prowadzenie dzialan zwigzanych z windykacja naleznosci z tytulu oplat za najem lokali

mieszkalnych, w tym:

¢ biezgce analizowanie wykazow zaleglosci czynszowych najemcow lokali mieszkalnych,

¢ sporzadzanie wezwan do zaplaty, wypowiadanie umow. _

e rozpatrywanie podan lokatorow w sprawie roztozenia zaleglosci na raty lub umorzenia
zadluzenia, w tym: sporzadzanie karty informacyjnej do rozstrzygnigcia przez
Prezydenta Miasta,

e przygotowywanie porozumien i sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan z udzielonych
najemcom lokali mieszkalnych ulg,

e przygotowanie materialdow dla Radcy Prawnego niezbgdnych do skierowania do sadu
pozwu o eksmisj¢ i 0 zaplate,

e wspdlpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw.

Inne sprawy zlecone zwigzane z pracg na powyzszym stanowisku.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Miejsce §wiadczenia pracy: Zarzad Budynkow Mieszkalnych O$wigcim ul. Bema 12.

2. Praca biurowa wewnatrz pomieszczenia.
3,
4. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego w ramach naboru kandydata na czas

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w na pelen etat od dnia 01.06.2021r.

okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieokreslony.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Oferta kandydata powinna zawieraé:
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List motywacyjny wiasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zal. nr 1)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie potwierdzone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych dodatkowych kursach, uzyskanych uprawnieniach
potwierdzonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem

Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych zaktadow pracy, zgodnie z okresami
zatrudnienia podanymi w kwestionariuszu, potwierdzone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem.

Kserokopie zaswiadczen z odbytych stazy, zgodnie z okresami podanymi w kwestionariuszu
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Wiasnorecznie podpisanie oswiadczenia o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (zgodnie z art.6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z 21 listopada 2008r.) (zal. nr 2).



8. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (zal. nr 2).

9. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym.

10. Klauzula wyrazajgca zgodg na przetwarzanie danych osobowych (zal. nr 3).

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku korzystania
z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r.

Administratorem danych osobowych jest Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w O$wigcimiu
ul. Bema 12, reprezentowany przez Dyrektora Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych w ZBM: dane_osobowe@zbm.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w ramach procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
na podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje prawo cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wzgledu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych Os$wigcim
ul. Bema 12 - do urny przy wejsciu, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko urzgdnicze — specjalista ds. administracyjnych i windykacji w Zarzadzie Budynkow
Mieszkalnych”.

Dokumenty przyjmowane bedg do dnia 19.05.2021r.

W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty liczy si¢ data wptywu aplikacji do ZBM.
Aplikacje, ktore wptyna do ZBM po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor bedzie przeprowadzony na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w O$wigcimiu z dnia 15.12.2006r., ktdry jest umieszczony
na stronie internetowej ZBM.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w BIP prowadzonym na stronie internetowe;
ZBM.

Kandydaci nie zakwalifikowani do pracy na stanowisku na ktére organizowany jest nabor moga
odebra¢ swoje dokumenty w siedzibie ZBM. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez osoby
aplikujace zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego
kandydata.




