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Zarzad Gospodarki Nieruchomosciami w Sieradzu
ul. Kosynieréw 1, 98-200 Sieradz
tel. 43 650 30 27 e-mail: biuro@zgn.sieradz.eu

Sieradz, dn. 12.04.2024 r.

Zarzad Gospodarki Nieruchomos$ciami w Sieradzu, ul. Kosynierow 1, 98-200 Sieradz

ogtasza nabér na zastepstwo na stanowisko urzednicze
REFERENT/INSPEKTOR do spraw windykacji
(w zaleznosci od posiadanego poziomu wyksztatcenia i doswiadczenia)

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Zarzad Gospodarki Nieruchomosciami w Sieradzu, ul. Kosynieréw 1,
98-200 Sieradz®. Stanowisko pracy z przewaga pozycji siedzacej. Praca biurowa w systemie
jednozmianowym z obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, do ktérej prowadzony jest nabdr, w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony (od dnia 1 czerwca
2024 r.) na okres zastepstwa.

Do zakresu zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegélnosci:

1. prowadzenie ewidencji analitycznej czynszu oraz innych naleznosci za wynajem lokali
mieszkalnych oraz lokali uzytkowych,

2. analiza naleznosci, przygotowanie dokumentacji zwigzanej z windykacjg: sporzadzanie pism,

wezwan do zaptaty, naliczanie odsetek, itp.,

monitorowanie i kontrolowanie zalegtych ptatnosci z tytutu najmu,

prowadzenie ewidencji wykonywanych czynnosci windykacyjnych,

kompletowanie dokumentacji niezbednej do sporzgdzenia pozwow,

gromadzenie i przygotowanie dokumentéw niezbednych do roztozenia na raty,

prowadzenie rejestru spraw sgdowych, komorniczych, umorzeniowych i innych dotyczacych

windykacji,

poszukiwanie spadkobiercow dtuznikéw,

9. wspdtpraca z kancelarig prawng i kancelariami komorniczymi,

10. opracowywanie projektu zarzadzen dotyczacych windykacji,

11. prowadzenie sprawozdawczosci i archiwizacji,

12. obstuga interesantow,

13. wspdtpraca z wiaéciwymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Sieradza w zakresie
administrowania i gospodarowania zasobem mieszkaniowym oraz nieruchomosciami
uzytkowymi gminy Miasto Sieradz.
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! budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami
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Wymagania niezbedne/konieczne:

1.

obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
wyksztatcenie:

- dla stanowiska inspektor: wyzsze;

- dla stanowiska referent: Srednie;
wymagany staz pracy:

- dla stanowiska inspektor: co najmniej 3 lata;

- dla stanowiska referent: co najmniej 1 rok;
znajomos¢: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
znajomos¢ jezyka polskiego.

Wymagania dodatkowe:

1.

4,

mile widziany staz w jednostce sektora finanséw publicznych lub w podmiocie prowadzgcym
dziatalnos¢ z zakresu zarzadzania nieruchomosciami;

umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz biurowych programéw komputerowych, w tym przede
wszystkim Word i Excel;

predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, asertywnos$é
i zdecydowanie w komunikacji, odpornosé na stres, umiejetnosé pracy w zespole;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Wymagane dokumenty:

N

List motywacyjny.

CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej i doswiadczen zawodowych.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem na kazdej ze stron skopiowanych dokumentéw).

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy — Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia
o zatrudnieniu (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem na kazdej ze stron
skopiowanych dokumentéw).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub os$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatéw
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania kandydata za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
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9. Oswiadczenie o treéci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (ogdine rozporzqdzenie
o ochronie danych osobowych)”.

10. Osoby, ktére zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, sg zobowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (poswiadczonej przez
kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem na kazdej ze stron skopiowanych dokumentdéw).

11. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dofaczy¢
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub ttumacza
przysiegtego.

12. Dokument potwierdzajagcy znajomo$¢ jezyka polskiego dla oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego (okreslony w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie przeprowadzania postgpowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej).

Os$wiadczenia, o ktérych mowa w punktach 5-12, kandydat moze zlozy¢ na pismie zgodnie
z zatgcznikiem do ogtoszenia.

Miejsce i termin skfadania dokumentow:

Dokumenty nalezy przedtozy¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem
zwrotnym kandydata z dopiskiem ,NABOR NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO URZEDNICZE Ds.
WINDYKACJI W ZGN W SIERADZU”. Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie lub przestac na adres: Zarzad
Gospodarki Nieruchomosciami w Sieradzu, ul. Kosynieréw 1, 98-200 Sieradz w terminie
do 25 kwietnia 2024 r. /

Za date doreczenia do ZGN w Sieradzu uwaza sig date otrzymania tych dokumentéw przez Zarzad
Gospodarki Nieruchomosciami w Sieradzu (date wptywu). Dokumenty dorgczone po ww. terminie nie
bedg rozpatrywane i zostang zwrécone kandydatowi.

Dokumenty kazdorazowo powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata, a wszystkie
kopie dokumentéw musza by¢ poéwiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem na kazdej ze
stron skopiowanych dokumentéw.

Informacje dodatkowe:
O poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru kandydaci bedg informowani droga telefoniczng lub mailowa.

ZGN w Sieradzu zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu tylko z kandydatami, ktérzy spetnia wymagania formalne
zawarte w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w ZGN w Sieradzu zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaty dokumentéw do wgladu pracodawcy.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sig
egzaminem.

Zarzadu Gos

Renata K
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Klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych sie o prace

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, tj. RODO) uprzejmie informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Mogg sie Panstwo z nami skontaktowaé w
sposdb tradycyjny piszgc na wskazany adres Zarzad Gospodarki Nieruchomosciami ul. Kosynieréw 1
98-200 Sieradz, telefonicznie pod numerem: oraz elektronicznie za posrednictwem poczty e-mail
kierujgc wiadomos¢ na adres: biuro@zgn.sieradz.eu.

Chcac zapewni¢ bezpieczenstwo Panstwa danych osobowych Administrator wyznaczyt Inspektora
Ochrony Danych, z ktérym mozina sie skontaktowa¢é w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej pod
adresem: iod@zgn.sieradz.eu.

Celem przetwarzania danych, jaki realizuje Administrator jest rekrutacja oraz nabér oséb do pracy
w Zarzadzie Gospodarki Nieruchomosciami w Sieradzu. W zwigzku z powyzszym Panstwa dane
osobowe s3 przetwarzane w zakresie wymaganym przepisami prawa, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit..c)
RODO, ktoére okresla Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz Ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych. W przypadku danych dodatkowych wzgledem ww.
przepisow prawa, dane bedq przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody, przy czym w dowolnym
momencie majg Panstwo prawo do jej wycofania, co nie ma wpitywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Ponadto wycofanie lub
brak zgody na przetwarzanie danych dodatkowych nie wptywa na wyniki rekrutacji. W ramach
okreslonego celu nie wystepuje profilowanie.

Panistwa dane osobowe bedg przetwarzane przez czas trwania rekrutacji oraz okres 30 dni po jej
zakonczeniu, przy czym posiadajg Panstwo mozliwo$¢ odebrania ztozonej dokumentacji przed
uptywem wskazanego terminu. Jednoczesnie informujemy, ze podanie danych jest wymogiem
ustawowym, a w zakresie danych dodatkowych podanie danych jest dobrowolne.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych posiadajg Paristwo prawo do dostepu oraz
sprostowania podanych danych, prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
Z przedstawionych praw moga Panstwo skorzystac kontaktujac sie
z Administratorem na powyzsze dane kontaktowe.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, J
przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



