Radom, dnia 03.03.2014 r.

AK.11.110.38.2014

h)
1)

Miejski Zarzad Lokalami w Radomiu
26-600 Radom, ul. Garbarska 55/57
woj. mazowieckie

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy :
Inspektor w Wydziale Finansowo-Ksiegowym
w Sekcji Windykacji

Wymagania niezbedne :

wyksztalcenie: preferowane wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie wykonywanych obowigzkow,
umiejetnosc praktycznego stosowania przepiséw prawa,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

profesjonalne podejscie do interesanta,

samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan.

Wymagania pozadane :

umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office (Word, Excel),

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

umiejetnos¢ organizacji stanowiska pracy,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ oraz zaangazowanie,
doswiadczenie w pracy w zakresie ksiegowosci lub windykacji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

prowadzenie wykazu dtuznikow,

przygotowywanie i wysytanie powiadomien dla najemcéw lokali mieszkalnych majacych
zalegtosci w optatach,

opracowywanie dokumentacji w zakresie postepowan windykacyjnych w celu odzyskania
zaleglych czynszéw i optat niezaleznych od wynajmujacego wnoszacych przez najemcow,
opracowywanie dokumentacji w zakresie ugod dotyczgcych sptaty zalegtosci z tytutu optat
czynszowych i opfat niezaleznych od wynajmujgcego przez najemcéw, w stosunku do ktérych
wszczeto postepowanie windykacyjne,

wspotpraca z Radcg Prawnym MZL w zakresie kierowania spraw do sadu: w sprawach
o eksmisje, w sprawach o zaptate, w innych sprawach, sprawozdawczos$¢ i archiwizacja.

Wymaganie dokumenty i oSwiadczenia :

zyciorys — curriculum vitae,

list motywacyijny,

dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ (kserokopia),

dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (kserokopia),

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223
z 2008 r., poz. 1458).

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia, badZ doswiadczenie zawodowe.



Uwagi :

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie na
dziennik podawczy Miejskiego Zarzadu Lokalami w Radomiu przy ul. Garbarskiej 55/57
(sekretariat, parter) lub przesta¢ pocztg na adres : Miejski Zarzad Lokalami w Radomiu,
26-600 Radom ul. Garbarska 55/57 z dopiskiem : ,,Nabor na stanowisko Inspektora
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym” do dnia 12.03.2014 r. (wtacznie).

Dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wplyng do Miejskiego Zarzadu Lokalami
w Radomiu powyzej okreslonego terminu (decyduje data stempla pocztowego) nie beda
rozpatrywane.

Oferty 0s6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

Informacja o wstepnej weryfikacji, wyniku naboru oraz terminie przeprowadzenia testu/lub
rozmowy kwalifikacyjnej bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mzlradom.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MZL w radomiu, przy
ul. Garbarskiej 55/57.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem Naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze.




