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SOOI
KONSTANCIN-JEZIORNA 05-510 Konstancin—Jeziorna, ul. Warecka 22

Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora ds. windykacji
w Dziale Rozliczen Czynszu i Windykacji

ZGK/PK/AR/1499/2024

1. Miejsce wykonywania pracy:

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Warecka 22
05-510 Konstancin-Jeziorna

Tymeczasowo:
Budynek Urzgdu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

ul. Piaseczynska 77
05-520 Konstancin-Jeziorna

2. Wymiar etatu: pelny etat
Liczba stanowisk pracy: 1

3. Okreslenie charakteru pracy, warunkow organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

= ymowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

»  praca wykonywana w biurze,
= praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
= paturalne i sztuczne oswietlenie,

= miejsce pracy: siedziba zakladu - tymczasowo budynek przy ul. Piaseczyniskiej 77, dlugi
korytarz, drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 86 cm w swietle oscieznic,
drzwi wejéciowe do toalet - szerokosé 70 cm w $wietle oscieznic (toalety nieprzystosowane
dla osdb poruszajgcych sig na wozkach inwalidzkich).

4. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

= wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 lata stazu pracy (preferowane o profilu
administracyjnym) lub wyksztatcenie Srednie i co najmniej 5 lat stazu pracy,

= obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku 0séb spetniajacych warunki zawarte w art. 1]
ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

= pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

= brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe,

= znajomo$é przepisow z zakresu: kodeks cywilny, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o wlasnoéci lokali, ustawie o ochronie praw
lokatorow, mieszkaniowym =zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, ustawy
o dodatkach mieszkaniowych, regulacji prawnych w zakresie postepowania
administracyjnego oraz postepowania egzekucyjnego w administracji,
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umiejetnosé obshigi komputera (Internet, poczta elektroniczna), znajomos¢ pakietu MS
Office,

nieposzlakowana opinia,
komunikatywno$¢, rzetelnosé, wysokie umiejetnosci interpersonalne,
samodzielnosé, zdolnosé logicznego i analitycznego myslenia,

sumiennos¢, dokladnosé i edpowiedzialnose.

5. Wymagania mile widziane:

staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego (powyzej 6 miesigcy)

Gloéwne obowigzki:

obstuga petentéw zwigzana z ich zadluzeniem,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z warunkami splaty naleznosci,

sporzgdzanie wezwan do zaplaty, monitéw, pozwoéw sadowych, wnioskéw o wszczgcie
egzekucji,

wspolpraca z innymi dziatami zaktadu, kancelarig prawna i kancelariami komorniczymi,
aktualizowanie danych informacji o klientach w systemie informatycznym,

ksiggowanie dokumentéw zwigzanych z windykacja, uzgadnianie stanow obrotow i sald
kont naleznosei sadowych,

analiza kont najemcow, ktérym wypowiedziano umowy najmu oraz kont dotyczacych lokali
zajetych bez tytulu prawnego,

terminowe sporzgdzanie okresowych i doraznych zestawien obrotow i sald, sprawozdan
i analiz w zakresie informacji uzyskanych w pracy, dla zewngtrznych potrzeb
sprawozdawczych, w tym dla GUS, jak tez na potrzeby kierownictwa Zakladu,
a w szezegdlnosci sporzadzanie zestawien ilosciowo — warto$ciowych z zakresu
windykacyjnych.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (plik w zataczniku),
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe,
kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni
praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

8. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w ZGK w Konstancinie-Jeziornie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%o.

9. Miejsce skladania dokumentow:

Miejscem sktadania dokumentow jest tymezasowa siedziba sekretariatu ZGK :

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Mirkowska 39a
05-520 Konstancin-Jeziorna
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Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Zakladu lub za posrednictwem
poczty (decyduje data wplyniecia aplikacji do ZGK, a nie data stempla pocztowego),
w nieprzekraczalnym terminie:

od dnia 06 marca do dnia 20 marca 2024 r. do godziny 14"

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem
,.-Nabor na stanowisko Inspektora ds. windykacji”

Prawo do uzupehienia niekompletnych danych osobowych — okreslone w art. 16 RODO! - nie
przyshuguje po terminie skladania zgloszen, o ktérym mowa wyzej,

10. Postepowanie z przeslang dokumentacjy:

Oferty, ktére nie spelniajag wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przeslane po terminie nie
zostang rozpatrzone. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorgcznie. Oferty odrzucone, ktore
nie zostang odebrane w terminic 3 miesigcy od zakonczenia naboru, zostang zniszczone
komisyjnie. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, na tablicy informacyjnej w ZGK oraz przekazana wylonionej osobie, pozostali
kandydaci nie sg indywidualnie powiadamiani.

11. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych jest Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-
Jeziornie. Dane kontaktowe: ul. Warecka 22, 05-519 Konstancin-Jeziorna, tel. (22) 756-42-51,
email: sekretariat(@zgk-konstancin.pl.

7 inspektorem ochrony danych mozna skontaktowaé sie¢ piszac na adres ZGK lub
za posrednictwem poczty elektronicznej: iod.zgk@bims.home.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begdg na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze, a w zakresie danych wykraczajagcych poza obowigzek ustawowy idanych
wrazliwych — na podstawie dobrowolnej zgody, rozumianej jako wyrazne dzialanie jakim jest ich
przestanie w aplikacji o prace.

Dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie.

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione uprawnionym podmiotom na podstawie
przepisow prawa oraz podmiotom $wiadczacym obstuge organizacyjno-administracyjng ZGK.
Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej. Na stronie internetowej ZGK zostanie opublikowane imig
i nazwisko osoby, ktora zostala wybrana w procedurze naboru.

Podanie przez Pania/Pana danych wymaganych przepisami prawa jest dobrowolne, lecz niezbedne
do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura
nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji. W pozostalym zakresie niepodanie danych
osobowych nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania, a takze nie spowoduje jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe
zatrudnienia.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem. Dane osob
niewybranych w procesie rekrutacyjnym w wyniku niniejszego ogloszenia nie beda dalej
przetwarzane i zostang zniszczone.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

! Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawic ochrony osob
[izycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych); zwane RODO.
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Posiada Pani/Pan prawo do:

zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania,

zgdania przeniesienia danych (w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody),

wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w zakresie danych przetwarzanych
na podstawie zgody).

wskazane uprawnienia moga by¢ realizowane w granicach i na zasadach okreslonych
w przepisach prawa.

Dyrektor

mgr Ed v-:fm\! Skarzynski



