Radom, dnia 14.11.2024 r.

AZP.110.440.2024 AG

Miejski Zarzad Lokalami w Radomiu
ogtasza naboér na stanowisko

Starszego Referenta w Wydziale Windykacji i Postepowan Sadowych

w MZL w Radomiu

Giéwne obowigzki:

wprowadzanie zaje¢ komorniczych do programu informatycznego

analiza/rozliczanie zaje¢ komorniczych

wspotpraca z kancelariami komorniczymi

wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie przygotowywania wnioskéw egzekucyjnych
archiwizacja zakonczonych postepowan.

prowadzenie wykazu dtuznikow

opracowywanie dokumentacji w zakresie postepowann windykacyjnych w celu
odzyskania zaleglych czynszéw i optat naleznych do wynajmujacego wnoszonych
przez najemcow

przygotowywanie i wysytanie powiadomien dla najemcéw lokali mieszkalnych
majgcych zalegtosci w optatach

obstuga interesanta

Warunki pracy:

praca w petnym wymiarze czasu pracy (tj. w godz. 7'°- 15'%,

praca administracyjno- biurowa z obstugg urzgdzen biurowych;

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe

Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagania konieczne:

spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ust. 1 i ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(t. Dz.U.2024 poz.1135);

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie;

w przypadku wyksztatcenia sSredniego minimum 2-letni staz pracy;

znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie wykonywanych obowiazkow;

znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych oraz
procedur stosowanych w administracji samorzadowe;j;

dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (pakietu MS Office) i urzadzen biurowych;
rzetelnos¢ i starannosg;

umiejetnosé pracy w stresujgcych warunkach;

samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan;

profesjonalne podejscie do interesanta.

Wymagania pozadane:

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce; _ i
doswiadczenie zawodowe - minimum 2-letni staz pracy w ksiegowosci lub windykacji;
znajomos¢ zagadnien sadowych i egzekucyjnych;



tatwos¢ nawigzywania kontaktow;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé zwieztego
i klarownego formutowania mysli w formie pisemne;j i ustnej;

inicjatywa, kreatywnos¢ i zaangazowanie;

umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy

mile widziane do$wiadczenie w pracy w kancelarii komorniczej

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

zyciorys (CV) z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (numer
telefonu, adres e-mail);

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy (w jezyku polskim) w przypadku ich posiadania lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce staz pracy;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopier niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2024 poz.1135);
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
wtasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$é o$wiadczenia
zgodna z art. 6 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U.2024 poz.1135);

wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(tres¢ oSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (j. Dz.U.2024 poz.1135);

wtasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii;

wlasnorecznie podpisana KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW
DO PRACY W MIEJSKIM ZARZADZIE LOKALAMI W RADOMIU znajdujgca na
koncu ogtoszenia.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktadac¢ lub przestaé poczta do dnia 25.11.2024 r. (decyduje data wpltywu)

na adres: Miejski Zarzad Lokalami w Radomiu, ul. Garbarska 55/57, 26-600 Radom,
(sekretariat MZL), w zaklejonych kopertach z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na
stanowisko Starszego Referenta w Wydziale Windykacji i Postepowan Sadowych w MZL
w Radomiu”.

Inne informacje:

dokumenty niekompletne bagdz dokumenty, ktére wplyng do Miejskiego Zarzgdu
Lokalami w Radomiu po dniu 25.11.2024 r. nie beda rozpatrywane,

oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne, okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MZL,

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z obowigzujacym w MZL Regulaminem Naboru na
wolne stanowiska urzednicze lub wolne kierownicze stanowiska urzednicze.

DYREKTOR
Miejsklego Zarzadu Loke
wh




KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATOW DO PRACY W MIEJSKIM ZARZADZIE LOKALAMI W RADOMIU

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Zarzadu Lokalami z siedziba
w Radomiu ul. Garbarska 55/57

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, Pana Mateusza Szczypior z ktdrym moga sie
Panstwo skontaktowac pod adresem e-mail — kontakt.iod @gmail.com

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji do Miejskiego Zarzadu Lokalami - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a, ogéInego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ wytgcznie podmioty uprawnione do pozyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5) Dane osobowe przetwarzane w Miejskim Zarzadzie Lokalami w Radomiu przechowywane beda przez
okres niezbedny dla dopetnienia obowigzkéw okreslonych przepisami prawa w zakresie niezbgdnym do
przeprowadzenia rekrutacji tj.

¢ kandydaci, ktdrzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia mogg odebra¢ dokumenty aplikacyjne nie
p6iniej niz przed uptywem 3 miesiecy od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru

Jezeli dokumenty aplikacyjne nie zostang odebrane w terminie, o ktérym mowa powyzej, wowczas:
* beda podlegaly zniszczeniu — w przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby przysztych rekrutacji,

* beda przechowywane przez okres dtuzszy niz 3 miesigce, a nastepnie beda podlegaty zniszczeniu —
w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji
(np. w przypadku potrzeby zawarcia umowy na zastepstwo) lub do czasu cofnigcia zgody

6) Posiada Pani/Pan nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

« prawo dostepu do tresci swoich danych

* prawo zadania sprostowania swoich danych osobowych,

« prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

« prawo do usuniecia danych osobowych,

« prawo do wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7) W przypadku gdy uzna Pani/Pan iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.; proszg o kontakt
z Inspektorem danych Osobowych w celu uzyskania wyjasnieri oraz ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrona danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

(data i podpis kandydata do pracy, ktéry zapoznat sig z niniejszg klauzula)



