Dyrektor Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Ladku - Zdroju

ogtasza konkurs na stanowisko
»SPECJALISTA DS.WINDYKACJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH”

. Kandydaci przystepujacy do konkursu winni spetnia¢ przewidziane prawem
wymagania okre$lone art.11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.)

Il. Wymagania podstawowe:

Wyksztatcenie wyzsze, ekonomiczne lub prawnicze

dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office

Co najmniej 2 letni staz pracy — zwigzany z windykacjg i zaméwieniami
publicznymi (w ramach umowy o prace lub prowadzonej dziatalno$ci gosp.);
Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna dyspozycyjnosé

prawo jazdy kat.B

mile widziana znajomos$¢ jezykdéw obcych

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie statego ,monitoringu” w zakresie zadtuzen z tytutu najmu, optat
za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekéw oraz
zadtuzen z tytutu zaliczek na poczet zarzadzania nieruchomoscia wspélng i
funduszu remontowego, przekazywanie danych do radcy prawnego,
prowadzenie dziatan windykacyjnych zamierzajacych do odzyskania
naleznosci,

wspoétdziatanie ze wszystkimi dziatami zakladu w zakresie windykacji i
zamowien publicznych,

zawieranie z lokatorami i wiascicielami stosownych porozumien (ugody) w
zakresie ratalnych sptfat zobowigzan,

Przygotowywanie projektow umow i przedstawienie do zaopiniowania.
Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na lokale uzytkowe oraz
przetargi w zaktadzie zgodnie z Ustawg — Prawo o Zamoéwieniach
Publicznych.

Uczestniczenie w komisjach przetargowych, inwentaryzacyjnych, odbioru
robét, kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;.

Opracowywanie informacji pisemnej, analiz, sprawozdan, prowadzenie
korespondencji dotyczacej spraw objetych zakresem czynno$ci.
Organizowanie zakupéw, ustug inwestycji zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych.

Nadzo6r nad stosowaniem Ustawy o zamowieniach publicznych w ZBK.
Wykonywanie innych polecen przetozonych w zwigzku z wykonywang praca
zgodnie z Kodeksem Pracy.



