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

Dyrektor Biura Zwigzku Gmin ,,Czyste Srodowisko”
ul. Wojska Polskiego 5
14-100 Ostroda

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. windykacji

nazwa stanowiska pracy

Liczba lub wymiar etatu: 1

[§]

Wymagania niezbedne:

| obywatelstwo polskie,

2. wyksztafcenie srednie lub wyzsze,

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

4. petna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

5. niekaralno$é za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

I. umiejetnosé pracy w zespole.

2. do$wiadczenie zawodowe w zakresie windykacji oraz w gospodarce odpadami

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

4. umiejetnosé podejmowania decyzji, zdolnosei organizacyjne. zaangazowanie, rzetelnose,
komunikatywno$é, asertywno$é, systematycznoéé, umiejetno$¢ pracy w stresie i pod presja
czasu, wysoka kultura osobista. dokladno$é w rozpatrywaniu spraw, odpowiedzialnos¢,

5. umiejetnosé szybkiego przyswajania obstugi programéw informatycznych,

6. zdolnosé przetwarzania duzej ilosci informacji,

7. zdolnos¢ analitycznego myslenia,

8. samodzielnosé w wykonywaniu powierzonych zadan i doktadnos¢,

9. umiejetnosé prowadzenia rozméw z trudnym klientem, dyspozycyjnose,

10, umiejetnosé interpretacji ww. przepisow prawnych.

I'I. znajomos¢ programu Comotel.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- realizacja tytutldow wykonawezych, weryfikacja, nadawanie klauzuli o skierowanie do egzekucji
administracyjne;j.
- podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w odniesieniu do naleznosci z tvtutu oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.



- naliczanie kosztow egzekucyjnych, egzekucja naleznosci pienigznych, rozliczanie sie z
wyegzekwowanych kwot,

- dokonywanie zaje¢ praw majgtkowych: wynagrodzen za prace, rachunkow bankowych,
Swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia spofecznego oraz renty socjalnej a
takze innych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

- sporzadzanie postanowien w sprawach prowadzonych postgpowan egzekucyjnych.

- sporzadzanie protokotow o stanie majatkowym

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

b) CV 2z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

¢) list motywacyjny

d) dokument poswiadczajagcy wyksztatcenie /ksero dyplomu lub zaswiadczenia o stanie
odbytych studiow/,

¢) kserokopie §wiadectw pracy.

) Kkscrokopie dokumentow potwierdzajgcyeh wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego.

h) oswiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelnych praw
publicznych,

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zwiazku lub poczta na
adres Zwiazek Gmin Regionu Ostrodzko — Hawskiego ,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 31 pazdziernika 2014 r.
do eodz. 15" /nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania na stronie internetowej/.
Aplikacje. ktore wplyna do Zwiazku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Zwiazku
/www.zoczystesrodowisko.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 5, 14-100
Ostroda w Zwigzku Gmin.
~Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. Uz 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowyeh (Dz. U Nir 223, poz. 1458) .




