KIEROWNIK ZAKŁADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
W KĄTACH WROCŁAWSKICH
OGŁASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
 

Specjalisty ds. windykacji / pełny etat
1.  Wymagania niezbędne:

a)  wykształcenie wyższe:  preferowane ekonomiczne,

b)  doświadczenie zawodowe: 4 letni staż pracy

c)   pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych

d)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne  przestępstwo                      
      ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

 e) nieposzlakowana opinia

 
2.  Wymagania dodatkowe:

a)  znajomość zasad funkcjonowania jednostek budżetowych

b)  znajomość obsługi komputera w programach Windows MS Office:   
     Excel, Word

c)   preferowane doświadczenie zawodowe  w samorządzie
d)   znajomość przepisów ustaw obowiązujących na danym stanowisku
e)  umiejętność redagowania pism urzędowych

f)   umiejętność pracy w zespole

g) odpowiedzialność, terminowość, rzetelność

h) znajomość zagadnień rachunkowości i finansów 
i) prawo jazdy kat. B
3.  Zakres obowiązków:

a)   prowadzenie rejestru dłużników,
b)  prowadzenie windykacji zgodnie z przepisami prawa z tytułu zadłużenia za najem      lokali mieszkalnych, lokali użytkowych oraz rozliczeń mediów,
c)  prowadzenie windykacji z tytułu opłat dodatkowych nałożonych za brak biletów parkingowych,
d) ustalanie danych do sporządzania sprawozdań i  ich sporządzanie,

e) wykonywanie innych prac  zleconych przez Kierownika.

4. Informacje o warunkach pracy:
a) praca wykonywana w siedzibie Zakładu z wykorzystaniem sprzętu komputerowego,  
b) praca ma charakter biurowy, wymaga częstego kontaktu z interesantami oraz  

z różnego rodzaju powiązanymi instytucjami w zależności od potrzeb, możliwość                 wyjazdu poza stałe miejsce pracy  
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w  zakładzie, w rozumieniu przepisów             o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym ogłoszenie wynosi poniżej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)  list motywacyjny

b)  życiorys (CV) z dokładnym opisem pracy zawodowej

c)  kwestionariusz oraz formularz  dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie  wg wzorów znajdujących  się na stronie  www.bip.zgmkwr.pl
d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje

e)  kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń potwierdzających wymagany staż pracy      i doświadczenie zawodowe

f)  pisemne oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych,  nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (wzór na stronie www.bip.zgmkwr.pl)
g) oświadczenie  kandydata o stanie zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku
h) ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy

i) kopia dowodu osobistego

j) kopia dokumentów potwierdzających niepełnosprawność (w przypadku pierwszeństwa przy zatrudnianiu tj. przy wskaźniku poniżej 6% zatrudnienia pracowników w zakładzie)

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Zakładu Gospodarki  Mieszkaniowej w Kątach Wrocławskich przy ul. Kościuszki 16 a                      lub pocztą na adres Zakładu jak wyżej do dnia 23.09.2013 r. do godz. 15:00   z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. windykacji.

Aplikacje, które wpłyną  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastąpi w Zakładzie Gospodarki Mieszkaniowej w dniu 24.09.2013r.                    o godz. 900.

Z Regulaminem naboru można zapoznać się w Zakładzie Gospodarki Mieszkaniowej Kąty Wrocławskie ul. Kościuszki 16a oraz na stronie BIP www.bip.zgmkwr.pl . Dodatkowe informacje można uzyskać pod telefonem  71/3167 079.
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.zgmkwr.pl oraz tablicy informacyjnej ZGM w Kątach Wrocławskich                          ul. Kościuszki 16a.
 
