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Zwiazek Gmin Regionu Plockiego
ul. Zglenickiego 42
09-411 Ptock
ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:
mtodszego referenta ds. windykagi GO

Nazwa stanowiska: /odszego referenta ds. windykagi GO

Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dziat Finansowo - Ksiegowy, Zespo6t windykacji GO
Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1

Planowany wymiar czasu pracy : 1 etat

Do podstawowych obowiazkéw na stanowisku mtodszego referenta ds. windykacji GO nalezy m.in.

1) biezaca kontrola terminowo$ci dokonywania wptat przez podatnikéw;

2) biezgca analiza kart podatnikéw pod katem istniejacych wptat i zalegtosci z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami;

3) dokonywanie analizy stanu zalegloSci w oplacie oraz podejmowanie czynnoS$ci
windykacyjnych;

a) wyszukiwanie danych o potencjalnych Zrédtach majatkowych dituznika
pozwalajacych pokry¢ zalegtos$ci wierzyciela z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

b) przygotowywanie i wysytanie upomnien do uregulowania zalegtosci w optacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) sporzadzanie tytutow wykonawczych ich ewidencja oraz przekazywanie do
odpowiedniego Naczelnika Urzedu Skarbowego.

4) przeprowadzanie postepowan podatkowych;

5) wspoétudzialt w Dyzurach organizowanych w Urzedach Gmin - Cztonkach Zwigzku Gmin
Regionu Ptockiego, w tym obstuga wtascicieli nieruchomosci w trakcie dyzuréw

6) pozyskiwanie od podmiotéw zewnetrznych baz z danymi niezbednymi do realizacji

zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu GO.

Wymagania niezbedne na stanowisku: mlodszego referenta ds. windykacji GO
— Wyksztalcenie: min. $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
— Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
— Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo skarbowe
— Nieposzlakowana opinia
— Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

— Czynne prawo jazdy kategorii B
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Wymagania dodatkowe na stanowisku mlodszego referenta ds. windykacji:
— doswiadczenie zawodowe zbiezne z wymaganym na stanowisku, mile widziane do$wiadczenie w
pracy w jednostce administracji publicznej;
— umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym pracy w systemie operacyjnym Windows oraz
umiejetno$¢ sprawnego korzystania z pakietu MS Office;
— zdolnoSci organizacyjne;
— zdolno$ci komunikacyjne;

— posiadanie wlasnego srodka transportu;

Na tym stanowisku wymagana bedzie znajomos$¢ m.in. nastepujacych ustaw:

Na tym stanowisku wymagana bedzie ré6wniez znajomo$¢ m.in. nastepujacych ustaw:
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2016 poz. 902),
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2016 poz. 446 z pdZn zm.),

z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowo$ci ( tj. Dz.U. 2016 poz. 1047 z p6zn. zm.)

s Wb

z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (t,. z.U. 2016 poz. 716 z p6zn.

zm.)

vt

z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. 2017 poz. 201 z p6Zn. zm.)
6. 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( tj. Dz.U. 2017 poz.
1201 z pézn. zm.)
7. z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ( t.j. Dz.U.
2017 poz. 1453)
8. zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2016 poz. 1870 z p6Zn. zm.)
9. zdnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (t,j. Dz.U. 2017 poz. 1579)
10. z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach(tj. Dz.U. 2017 poz.
1289)
11. Kodeks postepowania administracyjnego ( tj. Dz.U. 2017 poz. 1257) a takze wiedza w
zaKkresie:
- Dziatalnosci Statutowej Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego (Statut Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego)
- Znajomosci specyfiki Gmin -Cztonkéw Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w
rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty na potwierdzenie spelniania wymagan
niezbednych/dodatkowych:

= zyciorys (CV)- wiasnorecznie podpisany
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= list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany

= kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/

= kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie- podpisane za zgodno$¢ z oryginatem

= o§wiadczenie o doswiadczeniu zawodowym zawierajace opis czynnos$ci na zajmowanych

stanowiskach - wlasnorecznie podpisane

= kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawniei zawodowych - podpisane za zgodnos$¢ z

oryginatem

= kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 902 z pdézn. zm.)- podpisane za zgodnos$¢ z

oryginatem

= o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 922 z pdzn. zm.)-

wlasnorecznie podpisane

= o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2016 poz. 902 z p6Zn. zm.) -

wlasnorecznie podpisane

= o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peti praw

publicznych, niekaralnosci, obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii- wtasnorecznie podpisane

= o$wiadczenie o posiadaniu czynnego prawa jazdy kategorii B - wtasnorecznie podpisane.
= o$wiadczenie o umiejetnosci obstugi komputera, w tym pracy w systemie operacyjnym Windows

oraz umiejetnos$ci sprawnego korzystania z pakietu MS office;

= inne o$wiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- wlasnorecznie podpisane.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, Zglenickiego 42. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu dostosowanym do wézkdw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej

szerokosci. W budynku znajduja sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem - ,Nabér na stanowisko: mtodszego referenta

ds. windykacji GO” - ogtoszenie nr 8/2017 z dnia 18.10.2017 roku” na adres: Zwigzek Gmin Regionu
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Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Ptock w nieprzekraczalnym terminie 10 dni roboczych od daty
ukazania sie ogtoszenia tj. do 02.11.2017 roku.
W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktéore wptyng do Zwigzku Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny o czym kandydaci zostang poinformowani.

Jednoczesnie Zwigzek Gmin Regionu Ptockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze

by¢ odwotana ( uniewazniona ) w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Zwiqzek Gmin Regionu Plockiego (ul. Witolda Zglenickiego 42, 09-411 Plock) jest administratorem danych
osobowych 0sob ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie w Zwigzku. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 221
Kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu zwigzanym z
procesem rekrutacji nowych pracownikow Zwigzku. Kazda osoba, ktorej dane sq przetwarzane, ma prawo

dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Przewodniczqcy Zarzqdu
Zwiqgzku Gmin Regionu Ptockiego

Sporzgdzita: Iwona Osowska - Hejcelman, specjalista ds. organizacyjno - kadrowych, tel. 24366 03 00
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