ZARZADZENIE NR OR.0050.57.2020
WOJTA GMINY DABROWNO

7 dnia 4 czerwca 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Dabrownie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 .,
poz. 713), art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019r.,
poz. 1282) oraz § lust 11§ 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Dabrownie zatwierdzonego Zarzadzeniem Wojta Gminy Dgbrowno Nr Or. 0153-240/06 z dnia 01 lipca
2006 r. z p6zn. zm. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabdér na stanowisko Referent ds. Windykacji i Naleznosci w Urzedzie Gminy
w Dabrownie.

2. Warunki jakie musza spetni¢ kandydaci okresla ogloszenie o naborze, stanowiace zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w ust 2, nalezy opublikowaé¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Dabréwnie.

4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:

1)I etap Konkursu — w dniu 19 czerwca 2020 r. o godz. 10:15 - weryfikacja iformalna analiza
dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.

2) II etap Konkursu — w dniu 26 czerwca 2020 r. godz. 10:00 - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
ktorych oferty spetniaja wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:
1) Grazyna Halkiewicz - Przewodniczacy
2) Piotr Zwalinski - Czlonek
3) Jacek Pote¢ — Czlonek
4) Jolanta Sarbiewska - Czlonek
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Dabrowno

Piotr Zwalinski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr Or.0050.57.2020
Wojta Gminy Dabréwno

z dnia 4 czerwca 2020 r.

Ogloszenie Nr.SG.2110.3.2020 o naborze na stanowisko: Referent ds. Windykacji i Nalezno$ci
w Urzedzie Gminy w Dabrownie

Jednostka Urzad Gminy w Dabrownie,
ul. Kosciuszki 21,
14-120 Dabrowno

Oferowane stanowisko
Referent

Data ogloszenia naboru
S czerwca 2020 r.

Termin skladania

dokumentow do 19 czerwca 2020 r. do godz. 10:00
Ilo$¢ etatéw 1

Wymiar czasu pracy Pelen etat

Wynagrodzenie

zasadnicze wg. kat. XII od 1920,00 z1 do 4000,00 zt

1.Wymagania niezbgdne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a)spelnienie wymagan zawartych wart. 6ust. 113 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282),

b)wyksztalcenie co najmniej Srednie,
c)co najmniej dwa lata stazu pracy,

Wymagania zwigzane ze d)znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych: ustawy o samorzadzie
stanowiskiem gminnym, Ordynacja podatkowa, o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, ustawy o podatkach 1ioptatach lokalnych, Kodeks
postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna.

e)prawo jazdy kat. B,

f)znajomos¢ obstugi pakietu MS Office.

2.Wymagania dodatkowe — preferowane

a)wyksztatcenie wyzsze,

b)doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j,
c)umiejetnosci interpersonalne we wspotpracy z interesantami,
d)umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

e)dyspozycyjnosc.

1.Prowadzenie rachunkowosci podatkow 1 optat oraz dochodow gminy od
0s6b fizycznych i prawnych.
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Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

2.Kontrola terminowosci realizacji dochodow oraz wystawianie upomnien

1 tytutéw wykonawczych.

3.Rozliczanie 1 kontrola rachunkowa sottysow i inkasentow.

4 Naliczanie wynagrodzen za inkaso.

5.Wlasciwe 1 terminowe prowadzenie urzadzen ksiegowych w zakresie
dochod6éw gminy.

6.Prowadzenie ewidencji upomnien i tytuléw wykonawczych.
7.Rozliczanie optaty targowej i miejscowej wraz z prowadzeniem
ewidencji 1 egzekucji w tym zakresie.

8.Udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji.
9.Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania — Kwitariusze K-
104 1 K-103; Dowodow KP i KW.

10.Wydawanie zaswiadczen:

Jo posiadaniu gospodarstwa,

[0 wielkos$ci uzyskiwanego dochodu z gospodarstwa rolnego,

"Jo ilo$ci hektarow przeliczeniowych,

Jo podleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow,

oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

12.Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.
13.Przygotowywanie projektow zaswiadczen i decyzji z zakresu zadan
realizowanych na stanowisku.

14.Uczestniczenie w spisach i1 badaniach na rzecz GUS.

15.Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

16.0chrona danych osobowych zgodnie z RODO 1 ustawa o ochronie
danych osobowych.

17.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej oraz przygotowywanie materiatbw do umieszczenia w
Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie stanowiska.

18.Prowadzenie kontroli wewngtrznej na stanowisku, przestrzeganie
procedur  kontroli wewngtrznej oraz  dokonywanie  samooceny
przestrzegania tych procedur.

19.Monitorowanie 1 ocena funkcjonowania kontroli wewngtrznej na
stanowisku.

20.Identyfikacja i1 analiza ryzyka w zakresie prowadzonych spraw na
stanowisku.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1.Praca  administracyjno-biurowa  wsiedzibie = Urzgdu = Gminy
w Dabrownie przy ul. Kosciuszki 21.

2.Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru
czasu pracy.

3.W zalezno$ci od potrzeb konieczno$¢ $wiadczenia pracy poza statym
miejscem zatrudnienia (praca w terenie bez wzgledu na warunki
atmosferyczne).

4 Kontakty wewnetrzne w ramach urzedu 1 zewnetrzne
wynikajace z potrzeby prawidlowego funkcjonowania stanowiska.

5.0bstuga urzadzen biurowych.

Informacja dla 0sob
niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia

wskaznik zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych
w  Urzedzie Gminy w Dabrownie, w rozumieniu  przepiséw
o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b

niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.
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Wymagane dokumenty

1.List motywacyjny 1 CV.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
3.Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

4 Kopie dokumentdéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
zawodowe.

5.Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy.

6.0$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych
1 oniekaralnoSci za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby postepowania o naborze, zgodnie =z ustawg
o ochronie danych osobowych.

8.0swiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na wymienionym stanowisku.

9.0swiadczenie kandydata na komisyjne zniszczenie dokumentow.

Wszystkie os$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy musza by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Dokumenty przedktadane przez kandydata musza by¢ sporzadzone
wjezyku  polskim  w formie  umozliwiajacej ich  odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez
thumacza przysiegtego.

Wszystkie kopie dokumentdéw nalezy opatrze¢ klauzulg ,,Za zgodnos¢
z oryginatem” oraz datg i podpisem kandydata, pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalne;.

Migjsce 1 termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy sktadac:

1do dnia 19 czerwca 2020 r. do godz. 10:00
w Urzedzie Gminy w Dabréwnie, ul Kosciuszki 21, 14-120 Dabrowno
(w Biurze Obslugi Interesanta);

lub
2)przesta¢ poczta do dnia 19 czerwca 2020 r. do godz. 10:00 (decyduje
data wptywu do urzedu) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty nalezy skladac w zamknietych kopertach,
z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referent
ds. Windykacji i Naleznosci”.

Dodatkowych informacji udziela Grazyna Halkiewicz (pok. Nr 6 ) lub
telefonicznie pod numerem 89 6474087 wew. 17.

Informacje dodatkowe

1.Rozstrzygnigcie konkursu nastapi:

DI etap Konkursu — w dniu 19 czerwca 2020 r. godz. 10:15 - weryfikacja
i formalna analiza dokumentow aplikacyjnych zlozonych przez
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kandydatow.

2)II etap Konkursu — w dniu 26 czerwca 2020 r. godz. 10:00 - rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych oferty spetniajg wymogi formalne
okreslone w ogloszeniu
o naborze.

2.Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w Urzedzie Gminy w Dabrownie,
w sali konferencyjnej (I pigtro, pok. Nr 14). Nie stawienie si¢ na rozmowe
kwalifikacyjng bedzie traktowane jak rezygnacja z udzialu w konkursie.

3.Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po terminie okreslonym
w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

4 Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelnia wymagan formalnych,
nie beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

5.Informacja, o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu na
stronie internetowej: www.bip.dabrowno.pl.

6.Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

7.Dokumenty pieciu najlepszych kandydatéw beda przechowywane
zgodnie zinstrukcja kancelaryjng, a pozostalych kandydatow beda
odsylane na wniosek kandydata lub odbierane osobiscie. Po uptywie
miesigca od daty upublicznienia wynikow zostang komisyjnie zniszczone.

8.W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty bedg odbierane
osobiscie lub odestane na wniosek kandydata do ich nadawcow, po
uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru

Woéjt Gminy Dabréwno

Piotr Zwalinski
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