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Nabér dotyczy zatrudnienia: 1 osoby w petnym wymiarze etatu na czas okreslony — 6 miesiecy,
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony, planowane zatrudnienie
od 1 pazdziernika 2025 roku

Do gtéwnych zadanh osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1. Biezaca analiza rozrachunkdw wynikajagcych z uzytkowania poszczegdlnych lokali
mieszkalnych.

2. Prowadzenie i systematyczne dochodzenie naleznosci poprzez monitoring telefoniczny
i korespondencyjny.

3. Prowadzenie korespondencji w sprawach uzgadniania sald, udzielania ulg i innych dziatan
windykacyjnych.

4. Naliczanie odsetek od nieterminowych wptat.

5. Wystawianie wezwan ptatniczych (30-dniowych, 5-dniowych, innych ktére okaza sie niezbedne
w zakresie windykacji naleznosci).

6. Obstuga klienta.

7. Weryfikacja dtuznikdw w celu uczestnictwa w Programie odpracowania zadtuzenia w formie
$wiadczenia rzeczowego (wyliczanie stanu zalegtosci i ustalanie wielkosci dochodu na cztonka
gospodarstwa domowego).

8. Przygotowywanie niezbednych danych i wnioskéw dotyczacych roztozenia sptaty naleznosci
na raty, wnioskdw dotyczacych umorzen naleznosci wraz z prowadzeniem niezbednych
rejestrow
w ww. zakresie.

. Przygotowanie zestawien naleznosci i wptat do pozwdéw sgdowych.

10. Wspotpraca z Radcami Prawnymi przez caty okres postepowania sagdowego w szczegdlnosci
przekazywanie informacji o zadtuzeniach, zawartych porozumieniach ratalnych, ztozonych
prosbach o wstrzymanie lub odstgpienie od czynnosci egzekucyjnych badz koniecznosci
skierowania do egzekucji komorniczej.

11. Wspbétpraca z instytucjami (np. CUS, UM, itp.) w realizowaniu procesu windykowania
naleznosci.

Wymagania niezbedne:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra:
1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr
229, poz. 1494,z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183, z 2013 r. poz. 645.);
2) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
3) wyksztatcenie minimum srednie;
4) posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
5) nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6) posiada nieposzlakowang opinie.

Wymagania pozadane:
1. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa samorzadowego (gminnego, powiatowego,
ustawy o pracownikach samorzadowych), kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu

cywilnego, instrukgji kancelaryjnej, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej,
jak réwniez aktéw prawa miejscowego.




2. Umiejetno$¢ organizacji pracy, umiejetno$¢ negocjacji i radzenia sobie w sytuacjach trudnych
i konfliktowych, umiejetnos¢ szybkiego i trafnego podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres,
odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé, samodzielnoé¢, dyspozycyjnosé,
zaangazowanie, konsekwencja, opanowanie, uprzejmos¢, zyczliwos¢ w kontaktach z klientami,
umiejetno$¢é pracy w zespole, znajomos¢ obstugi komputera, i innych urzadzen informatycznych.

3. Biegta znajomos¢ pakietéw biurowych Ms Office.

4. Umiejetnos¢ redagowania pism.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (art. 22 Kp).

3. Zyciorys (CV).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu lub oswiadczenie);

5. Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci, uprawnienia (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje);

6. Oswiadczenia kandydata:
- 0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydata wraz z klauzulg
informacyjna
- klauzula wraz z oswiadczeniem znajduje sie do pobrania przy ogtoszeniu: ,Nabér pracownikéw
— Referenta/Inspektora w Dziale Windykacyjno-Prawnym Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych
w Koszalinie.

8. Kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty.

Osoba wybrana do zatrudnienia zostanie skierowana na badania lekarskie.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginatéw dokumentéw.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby zainteresowane mogg dostarczaé osobiscie lub przestaé poczta komplet dokumentéw
w terminie 1 wrzesnia 2025 roku do godz. 10:00
(liczy sie data wptywu do jednostki)
na adres:
Zarzad Budynkéw Mieszkalnych
ul. Potczynska 24
75-815 Koszalin
Il pietro — SEKRETARIAT
z dopiskiem na zamknietej kopercie:

.Konkurs na stanowisko Referenta/Inspektora w Dziale Windykacyjno-Prawnym Zarzadu Budynkéw
Mieszkalnych w Koszalinie”

Oferty, ktére wptyng do Zarzadu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Konkurs przebiegat bedzie w trzech etapach:

| etap weryfikacja ofert pod wzgledem kwalifikacji formalnej, obejmujacej badanie ztozonych ofert, co
do kompletnosci i spetnienia niezbednych wymagan okreslonych w ogtoszeniu - osoby
zakwalifikowane do Il etapu zostang o tym fakcie powiadomione telefonicznie,

Il etap test kwalifikacyjny w przypadku wigcej niz 5 ofert (przewidywany termin wrzesief 2025r),

Il etap rozmowa indywidualna i wybor kandydata (przewidywany termin wrzesier 2025r.).



Osoby, ktére przejda pozytywna weryfikacje formalng i zostang zaproszone na test kwalifikacyjny lub
rozmowe kwalifikacyjng bedg miaty obowigzek okaza¢ Komisji dowdd osobisty oraz inne dokumenty
potwierdzajace wymagane uprawnienia wymagane w ogtoszeniu.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w siedzibie ZBM na Il
pietrze oraz na stronie internetowej BIP (http://zbm.koszalin.ibip.pl).

Osoby, ktére z brakéw formalnych nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu lub przejda do
dalszych etapoéw konkursu, lecz decyzjg Komisji nie zostang wybrane otrzymajg zwrot dokumentéw
aplikacyjnych niezwtocznie po ogtoszeniu wynikéw wyboru na BIP ZBM.

Jesdli w ocenie Komisji sposrod kandydatdw jest osoba, ktéra w sytuacji opisanej w art. 15 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, mogtaby by¢ wzieta pod uwage i podjac¢ zatrudnienie w ZBM,
wowczas dokumenty aplikacyjne przechowywane beda jako dokumentacja konkursowa do 3 miesiecy,
dopiero po tym okresie zostang odestane lub komisyjnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %. Warunki pracy: w zaktadzie brak windy, brak schodéw ruchomych,
stanowisko pracy przy komputerze, praca w terenie.

Koszalin, dnia 20 sierpnia 2025r..



