OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2022

Na podstawie art. 11 wust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin Dolnej
Odry ogtasza nabor na stanowisko urze¢dnicze:

REFERENT

. Nazwa i adres jednostki: Biuro Zwiazku Gmin Dolnej Odry, ul. Narciarska 57, 74-500
Chojna.

1. Okreslenie stanowiska:
REFERENT DO SPRAW OPLATY I WINDYKACIJI NALEZNOSCI W BIURZE ZWIAZKU GMIN
DOLNEJ ODRY W REFERACIE DO SPRAW OPLAT I WINDYKACJI NALEZNOSCI

I1l.  Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;
wyksztatcenie CO najmniej Srednie;
znajomos¢ przepisow i zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
publicznej, gospodarka komunalng, ochrong s$rodowiska, rozwojem lokalnym
i Statutem Zwiazku Gmin Dolnej Odry, tj.:

a) ustawy o0 samorzadzie gminnym;

b) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

C) ustawy o pracownikach samorzadowych;

d) ustawy o odpadach;

e) ustaw: finanse publiczne, 0 rachunkowosci;

f) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

g) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

h) ustawy Ordynacja podatkowa;

1) ustawie o dostepie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych

oraz o ochronie danych osobowych;

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wyzej wymienionym
stanowisku;
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach
o shuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich;
nieposzlakowana opinia.

I1l. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

minimum 1,5 letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku ;

znajomos¢ pracy w administracji samorzadowej;

umiejetnos¢ korzystania z narzedzi 1 programdéw informatycznych oraz urzadzen
biurowych, biegta znajomos$¢ pakietu MS Office;



4)

5)
6)
7)
8)
9)

umiejetnos¢ korzystania z elektronicznej platformy ustug administracji publicznej —
e PUAP;

umiejetnos¢ organizacji pracy, kreatywnos¢ i zaangazowanie;

dobra znajomos¢ terenu dziatania Zwigzku,

komunikatywno$¢, samodzielno$¢ i dyspozycyjno$é;

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz radzenie sobie w sytuacjach stresowych;
umiejetnos¢ argumentowania;

10) umiejetnosci analityczne;
11) umiej¢tnos¢ rozwigzywania problemow, podejmowania decyzji;

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowigzki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24, 25 ust. 1 1 29 ust. 1 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Do obowigzkow stanowiska Referenta naleze¢ b¢da zadania stanowiska do spraw oplaty
i windykacji naleznosci, w tym:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kontrola wypelnienia obowigzku przez wiascicieli nieruchomos$ci, na ktérych

zamieszkuja mieszkancy ponoszenia na rzecz Zwiazku, na terenie ktorego sa potozone

ich nieruchomosci, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

w przypadku uchwalenia nowych stawek optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w imieniu Zarzadu Zwiagzku Gmin:

a) kontrola wysokosci uiszczanych przez wilascicieli nieruchomo$ci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w wysokos$ci podanej w zawiadomieniu,

b) w przypadku stwierdzenia, ze wilasciciel nieruchomosci nie uiszcza optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w wysokosci podanej w zawiadomieniu,
przekazanie pisemnej informacji na odpowiednie stanowisko do spraw wymiaru
i decyzji w celu wydania w imieniu Zarzadu Zwigzku decyzji okre$lajacej
wysokos¢ tej optaty,

egzekwowanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych opfat,

podatkéw 1 zobowigzan w zakresie ustalonym przez Zgromadzenie i Zarzad Zwigzku,

ewidencja ksiggowa wplywdw zobowigzan pieni¢znych, podatkow i1 optat od oséb

fizycznych oraz podmiotow gospodarczych,

prowadzenie egzekucji zobowigzah pienieznych w trybie 1 na zasadach okreslonych

W przepisach prawa,

sporzadzanie przynajmniej raz na kwartat wykazéw dluznikow, pordéwnywanie

obcigzen z referatami oraz nalezyta ich windykacja,

terminowe wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych do Urzedu

Skarbowego, bez zbgdnej zwtoki, w zakresie wykonywanych czynnosci,

wystawianie tytuldow wykonawczych oraz kierowanie  wnioskOw o wszczecie

egzekucji do organow egzekucyjnych,

nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,

10) wspotpraca z organami egzekucyjnymi,
11) przygotowanie decyzji i prowadzenie postgpowania w sprawach naleznosci

1 zobowigzan finansowych, wynikajacych z przepisow szczegoélnych 1 zakresu
prowadzonych spraw,

12) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,
13) wystawianie i ksiggowanie not odsetkowych,
14) ksiggowanie wplat z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



VI.

VII.

15) biezaca aktualizacja informacji niezb¢dnych do wymiaru zobowigzan,

16) wypisywanie kwitariuszy, rozliczanie kwitariuszy przychodowych,

17) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw,

18) prowadzenie rachunkowosci dotyczacej optaty i podatkow na zasadach okre§lonych
W przepisach prawa,

19) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

20) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci Zwigzku Gmin i Biura Zwigzku,

21) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

22) odpowiedzialnos¢ za formalno-rachunkowg stron¢ dokumentacji finansowej
1 ksiggowej,

23) prowadzenie rachunkowos$ci dotyczacej oplaty i podatkow na zasadach okreslonych
W przepisach prawa,

24) prowadzenie ksiggowosci biura Zwigzku jako jednostki, w tym sporzadzanie
odpowiednich zestawien, sprawozdan i analiz,

25) prowadzenie rachunkowosci dotyczacej optaty za odbidor i zagospodarowanie
odpadow na zasadach okreslonych w przepisach prawa,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy;

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

3) czas pracy od godziny 7 ¥ do 15 °;

4) miejsce pracy — Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57,

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1960 z pdzn. zm.),

6) praca biurowa, zwigzana z obstuga monitora ekranowego, praca przy stanowisku
komputerowym, wymagajaca samodzielnosci oraz bezposredniego, telefonicznego lub
mailowego kontaktu z osobami fizycznymi/klientami Biura

7) usytuowanie stanowiska - budynek z mozliwoscia wjazdu osob niepetnosprawnych —

(brak windy), pomieszczenia pracy, pomieszczenia socjalne oraz higieniczno-
sanitarne dostosowane dla 0sob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim;

8) narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka,
niszczarka, skaner), oprzyrzadowanie i oprogramowanie informatyczne.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych) w Biurze Zwiazku Dolnej Odry nie
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
2) zyciorys (cv) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;



3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kompetencje zawodowe;

kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy;
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zaymowanego stanowiska;
oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne;

klauzula informacyjna;

10) oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (cv) i list motywacyijny powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.), ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz ustawg z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 655).

VIill.  TRYB, MIEJSCE I TERMIN SKELADANIA OFERT przez kandydatow:

o

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,.Nabor nr 1/2022 na stanowisko REFERENT DO SPRAW
OPLATY I WINDYKACJI NALEZNOSCI” w siedzibie Zwigzku Gmin Dolnej Odry
w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna — od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7.15 do 15.15 w terminie do 23.05.2022 r. do godz.15.15.

Ofertg mozna przesta¢ poczta — listem poleconym na adres; decyduje data wplywu
do Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna
(w terminie do 23.05.2022 r. do godz. 15:15).

Zlozonych ofert nie odsytamy, chyba Ze na pisemny wniosek oferenta.

Administratorem Danych Osobowych jest:
Zwiazek Gmin Dolnej Odry

ul. Narciarska 57

74-500 Chojna

Inspektor Ochrony Danych — kontakt: iod@zgdo.eu;

Dane osobowe kandydatow przetwarzane beda w celu jednorazowej rekrutacji 1 nie
beda udostepniane innym osobom.

Kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do procesu rekrutacji.



O zachowaniu terminu ztozenia aplikacji decyduje data wptywu do siedziby Zwigzku Gmin
Dolnej Odry. Aplikacje doreczone po terminie sktadania dokumentéw oraz w inny sposoéb niz
okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane, zostang zwrocone do nadawcy.

Rozpatrzeniu nie bedg podlegaly oferty ztozone po terminie, niespelniajgce wymagan
okreslonych w ogloszeniu oraz oferty, ktore nie zawierajag kompletu wymaganych
dokumentow i podpisow pod listem motywacyjnym i pod oswiadczeniami.

IX. INNE INFORMACJE:

Nabor ma charakter II — stopniowy

1) po uptywie terminu 23.05.2022 r. komisja konkursowa — dokona otwarcia ofert
1 sprawdzi kompletno$¢ formalna oferty kazdego z kandydatow;

2) komisja konkursowa powiadomi wszystkich kandydatow spelniajacych kryteria
formalne, telefonicznie o terminie posiedzenia, w trakcie ktorego przeprowadzi
rozmowe¢ kwalifikacyjna;

3) po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.zgdo.eu) oraz na
tablicy ogloszen w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie;

4) po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas
okreslony i jezeli kandydat spelni wymagane oczekiwania moze by¢ zawarta umowa
na czas nieokre$lony — bez ogtaszania kolejnego naboru;

5) dodatkowe informacje b¢dzie mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 519 096 632.

X.  ZALACZNIKI:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) oswiadczenie kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie dotyczace spelnienia
wymagan do zatrudnienia;

3) klauzula informacyjna.

Przewodniczacy Zarzadu
Grzegorz Brochocki

Chojna, dnia 12 maj 2022 r.



