OGLOSZENIE

o naborze kandydatéw na stanowisko starszego inspektora ds. windykacji naleznosci

w Zarzgdzie Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.

I. Nazwa i adres oglaszajgcego nabor.

Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.
ul. Wigierska 32

16 — 400 Suwatki

tel. 87 563 50 00

II. Okreslenie nazwy stanowiska, na ktére prowadzony jest nabér.
Starszy inspektor ds. windykacji naleznosci.

II1. Okreslenie wymagan zwigzanych z wyzej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbgdne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze Il stopnia,

co najmniej 3 - letni staz pracy,

znajomo$¢ procedur windykacyjnych naleznosci w postgpowaniu upominawczym
sadowym i egzekucyjnym z uwzglednieniem stosowych regulacji okreslonych
w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny oraz ustawie z dnia
17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego,

bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania Microsoft Office,

skrupulatno$¢, doktadno$¢ i zaangazowanie.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1)
2)
3)
4)

wyksztalcenie wyzsze prawnicze,

doswiadczenie z zakresu windykacji naleznosci,

umigjetnosé organizacji czasu pracy,

odporno$¢ na stres oraz umieje¢tnos¢ radzenia w sytuacjach trudnych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadan starszego inspektora ds. windykacji naleznosci nalezy:

Y

2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie windykacji zwigzanych z dochodzeniem naleznosei z tytutu najmu oraz
bezumownego korzystania z lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz nieruchomosci
gruntowych,

monitorowanie i kontrola ptatnosci oraz stanu zadtuzenia klientow,

uzgadnianie i rozliczanie kont klientow,

przygotowywanic wezwan do zaplaty,

przekazywanie spraw na drogg¢ postepowania sadowego oraz egzekucyjnego,

obstuga oprogramowania wchodzacego w sklad zintegrowanego systemu
informatycznego Spoiki.

Szczegbtowe zadania starszego inspektora ds. windykacji naleznosci zostang okreslone
w zakresie obowigzkoéw pracownika.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach
TBS sp. z o.0. przy ul. Wigierskiej 32 w pelnym wymiarze czasu pracy,
z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego.



2. Praca ma charakter biurowy, wymaga kontaktu z klientem, w tym instytucjonalnym.
3. Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia 0séb z niepelnosprawnoscig ruchowa
(np. 0sdb poruszajacych si¢ na wozku).

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list
motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

3. Kopie s$wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

4. Podpisane odr¢cznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

5. Podpisane odrg¢eznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

6. Podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)”.

VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne wymienione w Rozdziale VI ogloszenia mozna sktada¢ w sekretariacie
Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0., ul. Wigierska 32, pokéj nr 10
lub przekaza¢ za posrednictwem poczty w terminie do dnia 10 kwietnia 2017 r. (liczy si¢ data
wplywu do Spolki, a nie data stempla pocztowego) na adres:

Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.
ul. Wigierska 32
16-400 Suwatki

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko starszego inspektora ds. windykacji”.
Dokumenty nickompletne, niespelniajace wymogoéw formalnych oraz ktéore wplyng do
Spolki po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Spoiki.

Suwalki, dniazg marca 2017 r.




