Specjalista / Specjalistka ds. windykacji należności
Spółdzielnia Mieszkaniowa „Siarkowiec” w Tarnobrzegu
Miejsce pracy: Tarnobrzeg
Twój zakres obowiązków
· Znajomość zasad naliczania opłat eksploatacyjnych, funduszu remontowego oraz innych należności związanych z użytkowaniem lokali mieszkalnych i użytkowych.
· Umiejętność analizowania struktury i poziomu zadłużenia oraz opracowywania propozycji działań ograniczających powstawanie zaległości.
· Znajomość procedur dotyczących rozkładania zadłużenia na raty, odraczania terminów płatności oraz przygotowywania dokumentacji w tym zakresie.
· Umiejętność sporządzania dokumentacji i zestawień na potrzeby zarządu spółdzielni, w tym raportów dotyczących skuteczności prowadzonych działań windykacyjnych.
· Znajomość zasad współpracy z urzędami administracji publicznej, ośrodkami pomocy społecznej oraz innymi instytucjami w sprawach dotyczących zadłużenia mieszkańców.
· Gotowość do aktualizowania wiedzy z zakresu przepisów prawa i procedur dotyczących dochodzenia należności.
· Analizowanie przypadków długotrwałego zadłużenia oraz przygotowywanie propozycji dalszych działań prawnych i organizacyjnych, w tym rekomendowanie rozwiązań organizacyjnych ryzyko powstawania kolejnych zaległości.
· Znajomość dochodzenia należności na drodze sadowej i egzekucyjnej, w tym monitorowania przebiegu postepowań w tym komorniczych.
· Znajomość przepisów dotyczących ochrony danych osobowych i zasad bezpiecznego przetwarzania informacji.
Nasze wymagania
· Wykształcenie co najmniej średnie, preferowane kierunkowe w zakresie administracji lub prawa; mile widziane wykształcenie wyższe na jednym z tych kierunków.
· Znajomość przepisów prawa regulujących działalność spółdzielni mieszkaniowych, w szczególności ustawy – prawo spółdzielcze, prawo o spółdzielniach mieszkaniowych, własności lokali.
· Znajomość podstaw prawa cywilnego, spółdzielczego oraz procedury cywilnej.
· Umiejętność analizy danych finansowych, monitorowania należności i kontroli terminowości płatności.
· Umiejętność sporządzania pism, wezwań do zapłaty oraz dokumentacji związanej z prowadzonymi sprawami windykacyjnymi.
· Dobra organizacja pracy, dokładność i terminowość w realizacji zadań.
· Wysoka kultura osobista, asertywność oraz odporność na stres w kontaktach z mieszkańcami.
· Umiejętność obsługi pakietu MS Office (Word, Excel).
Mile widziane
· Znajomość programów finansowo-księgowych lub systemów informatycznych wspierających procesy windykacyjne.
· Doświadczenie w obsłudze Krajowego Rejestru Długów (KRD).
Co oferujemy
· Zatrudnienie w Spółdzielni Mieszkaniowej „Siarkowiec” w Tarnobrzegu.
· Możliwość zdobywania doświadczenia w zakresie zarządzania należnościami oraz obsługi finansowej i administracyjnej nieruchomości.
· Możliwość rozwijania kompetencji zawodowych.
Jak aplikować?
Osoby zainteresowane ofertą prosimy o przesłanie CV na adres e-mail sm@smsiarkowiec.pl z dopiskiem w tytule: Specjalista/Specjalistka ds. windykacji należności.
Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie swojego CV na adres e-mail: sm@smsiarkowiec.pl do dnia 31.10.2026 r.


Zapraszamy do aplikowania osoby rzetelne, odpowiedzialne i dobrze zorganizowane, które chcą rozwijać swoje kompetencje w obszarze windykacji należności oraz administracji nieruchomościami.

