ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W OTWOCKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSZUKUJEMY OSOBY NA STANOWISKO
INSPEKTORA DS. WINDYKACJI

Proponowane wynagrodzenie: 5090,00 zt — 7000,00 zt brutto miesiecznie.
(kwota uzalezniona od doswiadczenia i kompetencji kandydata)

wymiar czasu pracy: pelny etat

Termin skladania dokumentéw do 19 pazdziernika 2026 r. godz. 15:00

1. Wymagania niezbedne:

D)

2)

-
o

4)

3)
6)

7)

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji, finanséw lub ekonomii oraz 3 letni staz
pracy w zakresie merytorycznym lub wyksztalcenie srednie i 5 letni staz pracy.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

szczegdlowa znajomosé przepisow prawa w zakresie: Kodeks cywilny (Ksigga Trzecia
Zobowigzania), Kodeks postepowania cywilnego (Czes¢ Trzecia Postgpowanie
Egzekucyjne), ogdlna znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
0 ochronie praw lokatoréow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
ustawy o kosztach komorniczych w szczegdlnosci przepisow zawartych w Oddziale
2 ustawy, uchwaty nr VII/83/24 Rady Miasta Otwocka z dnia 30 pazdziernika 2024 r. w
sprawie okreslenia szczegdlowych zasad, sposobu, trybu oraz organéw i osob uprawnionych
do umarzania, odraczania terminoéw lub rozkladania na raty splaty naleznosci pienigznych
majgcych charakter cywilnoprawny, przypadajgcych Miastu Otwock lub jego jednostkom
organizacyjnym oraz warunkow dopuszczalnosci pomocy publicznej w  przypadkach,
w ktorych ulga stanowic¢ bedzie pomoc publiczng;

obstuga komputera, w szczegdlnosci programoéw MS Office, Word, Excel.

2. Wymagania dodatkowe:

)

3)
4)
3)
6)
7)

doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostce budzetowej lub samorzadowym zakladzie
budzetowym:;

doswiadczenie w  windykacji  naleznosci  cywilnoprawnych  lub  naleznosci
publicznoprawnych;

doswiadczenie w zakresie sadowego postepowania egzekucyjnego;

mile widziane do$wiadczenie dotyczace upadtosci konsumenckiej;

umiejetnos¢ tworzenia, formatowania i redagowania tekstow:

umiejetnos¢ analizowania danych i wyciagania wnioskow:

otwartos¢ na realizacje zadan:




8) sumiennosd, rzetelnosc;

9) odpornos¢ na stres;

10) umiejetnosé pracy pod presja czasu;

I1) efektywne umiejetnosci negocjacji;

12) swoboda wypowiedzi;

13) fatwos¢ nawigzywania kontaktow — bezposrednio i telefonicznie;
14) dyskrecja;

15) wysoka kultura osobista;

16) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélnosci:

1) obstuga lokatoréw mieszkaniowego zasobu Miasta Otwocka w zakresie naleznodci
cywilnoprawnych wynikajacych z zawartych i wypowiedzianych umow najmu lokali
mieszkalnych i najmu socjalnego lokali;

2) biezaca analiza realizacji posiadanych tytutéw egzekucyjnych i wykonawczych;

3) sporzadzanie wnioskow do komornikéw sadowych;

4) sporzadzanie projektow porozumien dotyczacych udzielania ulg w splacie zadluzenia,
prowadzenie spotkan i korespondencji z dtuznikami oraz pism windykacyjnych:;

5) biezaca modyfikacja podejmowanych wobec dtuznikéw dziatan windykacyjnych;

6) prowadzenie rejestru tytuldw i wnioskow egzekucyjnych;

7) wspotpraca z innymi dziatami ZGM, radcg prawnym;

8) analiza i monitoring kont bytych najemcéw nieposiadajacych tytutu prawnego do lokalu.

4. Warunki pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pefen etat;

2) pakiet Swiadczen socjalnych;

3)  mozliwos¢ rozwoju oraz poszerzenia wiedzy w zakresie egzekwowania i prawnych
sposobow zabezpieczania naleznosci;

4) stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku ,,C” Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku przy ul. Wawerskiej 8 na parterze;

5)  praca w systemie jednozmianowym. Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,
tygodniowo 40 godzin;

6)  narzedzia pracy: telefon, komputer z nowoczesnym oprogramowaniem, kserokopiarka,
samochdd stuzbowy;

7 praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

8) oswietlenie naturalne i sztuczne;

9)  praca wymaga wspodltdziatania z innymi pracownikami ZGM w Otwocku i Urzgdu Miasta
Otwocka.

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych ~w  jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

S Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - (druk do pobrania);

3)  zyciorys — curriculum vitae;

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie;

5)  kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw niezbednych do potwierdzenia
wymaganego stazu pracy (oswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia);




6)  kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach;
7)  osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
8)  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych;
9)  oswiadczenia - (druki do pobrania):
a) o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,
b) zgoda na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych niewymaganych przepisami
Kodeksu pracy i innymi przepisami prawa na potrzeby realizacji procesu rekrutaciji,
¢) o posiadanym obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii, pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
d) o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) dotyczace zniszczenia dokumentow po naborze na wolne stanowisko pracy
w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku;
Uwaga!
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.
Oswiadczenia powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane, a ztozone kopie dokumentéw posiadaé osobiste
ich potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem. dokonane przez osobe sktadajaca oferte. Dokumenty
sktadane za posrednictwem poczty elektronicznej, powinny by¢ opatrzone podpisem kwalifikowanym
lub podpisem zaufanym.
W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepelnosprawnosciami, wszystkie elementy rekrutacji
po uzgodnieniu sg dostosowywane do potrzeb kandydata.

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne uwaza si¢ za dostarczone (decyduje data wptywu do ZGM), jezeli
zostaty ztozone:

1) w Sekretariacie Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku ul. Wawerska 8,
05 — 400 Otwock w zamknigtej kopercie;
2)  poczta tradycyjna na adres: Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku ul. Wawerska 8,
05 — 400 Otwock:
3)  zaposrednictwem skrzynki e-Dorgczenn ZGM: AE:PL-58073-31665-BTCHV-29
w terminie do 19.10.2026 r. do _godz. 15.00 z dopiskiem: Nabor na stanowisko inspektora ds.
windykacji.
Post¢epowanie podczas procesu naboru:
Oferty, ktore nie spehniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz wplyna po uplywie wyzej
wymienionego terminu, nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu). Wybrani kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna o terminach poszczegolnych etapoéw naboru.

Dyrektor zastrzega prawo pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia. W przypadku niezgtoszenia sig
zadnego kandydata, Dyrektor moze podja¢ decyzje o przedtuzeniu terminu skladania dokumentow
aplikacyjnych. W sytuacji, w ktérej zaden kandydat nie spetni wymagan koniecznych do zatrudnienia
na danym stanowisku, nabor zostanie ponownie ogloszony. Proces rekrutacji i rozstrzygnigcie zostang
umieszczone i opublikowane na stronie internetowej www.zgm-otwock.pl oraz www.bip.otwock.pl
Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z etapow:

1) wstepna, formalna selekcja dokumentow aplikacyjnych,

2) rozmowa kwalifikacyjna (z wybranymi kandydatami).
Oferty odrzucone (niespetniajace wymogow formalnych i niezakwalifikowane do grupy 5 najlepszych
kandydatow), ktore nie zostana odebrane w terminie 7 dni od publicznej informacji o zakonczenia




naboru, zostang zniszczone. Pozostale oferty zostana zniszczone po 3 miesiacach od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyfoniong w drodze naboru.

Wigcej informacji w sprawach proceduralnych udziela Pani Agata Bytniewska

tel. 22 779 30 96 wew. 811, 833

OBOWIAZEK INFORMACYJNY
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Otwocku, ul. Wawerska 8, 05-400 Otwock.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@zgm-otwock.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu tej rekrutacji na podstawie Kodeksu pracy.
Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Administrator.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda:

a) do 7 dni od zakoficzenia naboru, jezeli nie spetiono wymogéw formalnych

i nie zakwalifikowano kandydata do grupy 5 najlepszych,
b) 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru, jezeli
kandydat znajduje si¢ wsrod 5 najlepszych wytonionych kandydatow.

Posiada Pani/Pan prawo wgladu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ochronnych danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem pracy
jest obowiazkowe i niezbedne do przeprowadzenia tej rekrutacji, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

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

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

p.o. Dyrektora

Zarzadu Gospodarki Mieszkant v Otwocku

Barttomiej Kozto

P—

Otwock, dnia 6 paZdziernika 2026 r.




