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

Wiceprzewodniczgcy Zarzadu Zwigzku Gmin ,,Czyste Srodowisko”
ul. Stefana Czarnieckiego 28
14-100 Ostroda

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Miodszy referent ds. windykacji

nazwa stanowiska pracy

Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie min. §rednie,

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

4. pelna zdoInos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych,

5. niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia.

2. Wpymagania dodatkowe:

1. umiejetnosé¢ pracy w zespole,
2. mile widziane do$wiadczenie zawodowe w zakresie windykacji oraz doswiadczenie w pracy w jednostce
budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych,
3. znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, postgpowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej, Utrzymania czystosci i porzadku w
minach ,
t%. umiejgtno$¢ podejmowania decyzji, zdolnosci organizacyjne, zaangazowanie, rzetelnosé, komunikatywnos¢,

asertywno$¢, systematyczno$¢, umiejetno$¢ pracy w stresie i pod presja czasu, wysoka kultura osobista,
doktadnos$¢ w rozpatrywaniu spraw, odpowiedzialno$¢,

4. umiejetnos$¢ szybkiego przyswajania obstugi programéw informatycznych,

5. zdolno$¢ przetwarzania duzej ilosci informacji,

6. zdoIno$¢ analitycznego myslenia,

7. samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i doktadnosé,

8. umiejetnos¢ prowadzenia rozméw z trudnym klientem, dyspozycyjnosé,

9. umigj¢tnos$¢ interpretacji ww. przepiséw prawnych,

10. mile widziana znajomo$¢ programu Comotel

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, z wylgczeniem postgpowania egzekucyjnego,
- prowadzenie postgpowan w sprawie okreSlenia, w drodze decyzji, wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w razie niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,
- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen, umorzen, rozktadaniem na raty ptatnosci w zakresie
optat stanowiacych dochody Zwiazku Gmin,
- przygotowywanie projektéw pism, odpowiedzi, wezwan, postanowief, 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 oplaty w celu windykacji optaty;
- prowadzenic rozméw telefonicznych z zobowigzanymi do uiszczenia oplaty w celu windykacji optaty,



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

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a/ peten wymiar czasu pracy;

b/ wynagrodzenie wg. grupy VIII;

d/ praca z wykorzystaniem monitora ekranowego;
e/ praca administracyjno-biurowa.

5. W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, wynosit powyzej
6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /ksero dyplomu lub za$wiadczenia o stanie odbytych
studiow/,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie i dodatkowe kwalifikacje,

e) oryginal kwestionariusza osobowego.

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

g) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

h) o$wiadczenie o niekaralnosci (braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe)

i) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Zwiazku (I pietro, pokéj nr 104) lub
poczta na adres Zwigzek Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”, ul. Czarnieckiego 28, 14-100
Ostroda z dopiskiem: Nabér na stanowisko urzednicze — Mlodszy referent ds. windykacji w terminie do dnia 07
grudnia 2020 r. do godz. 15 ® wlacznie. Aplikacje, ktére wptyng do Zwiazku po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

Dokumenty przediozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone ,,za zgodno$¢” przez kandydata, a wszystkie
dokumenty i o$wiadczenia musza by¢ przez niego podpisane i opatrzone data. List motywacyjny musi zawiera¢
podpis kandydata.

UWAGA: Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych powinno zawieraé nastgpujaca
tres¢: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru na stanowisko Specjalista ds.
rozliczenh w Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko — Hawskiego ,,Czyste Srodowisko” w Ostrédzie. Swoje dane
osobowe udostepniam dobrowolnie. Zostalem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym
czasie, mam $wiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”,

Postgpowania w sprawie naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Przewodniczacego Zarzadu
Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko — Hawskiego ,,Czyste Srodowisko” odrgbnym zarzadzeniem. W przypadku
konieczno$ci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, uczestnicy dopuszczeni do dalszego etapu otrzymaja
pisemne lub telefoniczne zawiadomienie o miejscu i terminie spotkania.

Kandydat wytoniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Wiceprzewodniczacego Zarzadu Zwiazku, przed
zawarciem umowy o pracg zobowigzany bedzie przedlozyé w Zwiazku Gmin Regionu Ostrédzko — Ifawskiego
,»Czyste Srodowisko” zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zwiazku /www. czystesrodowisko.eu/
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Czarnieckiego 28, 14-100 Ostréda w siedzibie Zwiazku Gmin,

Ostréda, 24.11.2020 r.
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