Zakgcznik nr 2 do Zarzadzenia Przewodniczacego Zarzadu
z dnia 18 lutego 2014 .

Wiceprzewodniczaey Zarzadu Zwigzku Gmin ,,Czyste Srodowisko”
ul. Wojska Polskiego 5
14-100 Ostréda

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. windykacji

nazwa stanowiska pracy
Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie min. $rednie,

3. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

4. pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

I. umiejetnos¢ pracy w zespole,

2. doswiadczenie zawodowe w zakresie windykacji oraz w gospodarce odpadami

3. znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, postgpowania administracyjnego, Ordynacji
podatkowej, Utrzymania czystosci i porzadku w gminach

4. umiejetno$¢ podejmowania decyzji, zdolnosci organizacyjne, zaangazowanie, rzetelnosc,
komunikatywnos¢, asertywnos¢, systematycznosé, umiejetnosé pracy w stresie i pod presja czasu,
wysoka kultura osobista, doktadno$¢ w rozpatrywaniu spraw, odpowiedzialnos¢,

5. umiejetnos¢ szybkiego przyswajania obstugi programow informatycznych,

6. zdolnos¢ przetwarzania duzej ilosci informacji,

7. zdolnos¢ analitycznego myslenia,

8. samodzielno$é¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i doktadnos¢,

9. umiejetnos$é prowadzenia rozmow z trudnym klientem, dyspozycyjnosé,

10. umiejetnos¢ interpretacji ww. przepisow prawnych,

11. znajomos¢ programu Comotel.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,
z wylaczeniem postgpowania egzekucyjnego,

- prowadzenie postgpowan w sprawie okre$lenia, w drodze decyzji, wysoko$ci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie nieztozenia deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w deklaracji,



- prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg, odroczen, umorzen, rozkladaniem na raty
platnosci w zakresie optat stanowigcych dochody Zwiazku Gmin,

- przygotowywanie projektow pism, odpowiedzi, wezwaf, postanowien, decyzji i innych
dokumentéw w postepowaniu windykacyjnym,

- prowadzenie akt spraw windykacyjnych,

- prowadzenie, na podstawie odrgbnego upowaznienia korespondencji, w tym korespondencji
mailowej z zobowigzanymi do uiszczenia optaty w celu windykacji optaty:

- prowadzenie rozméw telefonicznych z zobowigzanymi do uiszczenia oplaty w celu
windykacji oplaty,

- przygotowanie spraw windykacyjnych do przekazania wiasciwemu urzedowi skarbowemu
celem prowadzenia spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

b) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

¢) list motywacyjny

d) dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie /ksero dyplomu lub zaswiadczenia o stanie
odbytych studiow/,

e) kserokopie §wiadectw pracy,

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego.

h) o$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i Korzystaniu z petnych praw
publicznych,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Zwigzku lub pocztg na
adres Zwigzek Gmin Regionu Ostrodzko — [tawskiego ,,.Czyste Srodowisko”, ul. Wojska Polskiego
5, 14-100 Ostroda poczta na adres Zwiazku z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko
urzednicze Specjalista ds. windykacji w terminie do dnia 27 czerwea 2016 r. do godz. 15 .
Aplikacje, ktore wptyna do Zwiazku po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Zwigzku
/www.czystesrodowisko.eu/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 5, 14-100
Ostréda w Zwigzku Gmin.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla poirzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”.

Ostroda, 14 czerwea 2016r.




