URZAD GMINY
ul, Szczeciftska 16a
72-003 DOBRA
tel, 311-31.77

Dobra, dnia 17 stycznia 2024 r.
Nasz znak: Z0.0K.2110.4.2024.TG

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra

Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra
dzialajgc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U,.z 2022 r. poz..530)

oglasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko do spraw egzekucji podatkéw i oplat
w Zespole Windykacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra

L Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.
II. Stanowisko pracy:

Stanowisko do spraw egzekucji podatkéw i optat
w Zespole Windykacyjnym w Urzgdzie Gminy Dobra.

III. Miejsce pracy:
Urzad Gminy Dobra z siedziba w Dobre;j

Zespol Windykacyjny
Ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

IV. Nawigzanie stosunku pracy:

1. Forma zatrudnienia: umowa o prace.

2. Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 01 marca 2024 r.
z mozliwo$cig przesuniecia terminu zatrudnienia.

3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

4. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje
si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze.

3. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.



Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Doswiadczenie zawodowe w administracji.

Znajomos¢, umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepiséw prawa, miedzy innymi
z zakresu administracji samorzadowej i procedury administracyjnej, w szczegolnosci:
1) Ustawy Kodeks Cywilny.

2) Ustawy Ordynacja podatkowa.

3) Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

4) Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

5) Ustawy o Finansach publicznych.

6) Ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

7) Ustawy o oplacie skarbowej.

8) Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

9) Ustawy o ochronie danych osobowych.

10) Ustawy o dostepie do informacji publicznej.

11) Ustawy o samorzadzie gminnym.

12) Ustawy o pracownikach samorzadowych.

13) Ustawy Kodeks pracy.

Znajomos¢ aktow wykonawezych do wyzej wymienionych ustaw, w szczegélnosci:

1) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. | zp&Zn.zm.).

2) Znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych,

Znajomo$¢ aktow prawa miejscowego, w szczegdlnosci Statutu Gminy Dobra.
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Biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel).

Wysokie kompetencje komunikacyjne.

Komunikatywnos¢, samodzielnosé, doktadnosé, kreatywnoéé, odpowiedzialno$é.

Bardzo dobra umiejgtnosc jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i pismie.
Umigjgtnos¢ skutecznej komunikacji, planowania i organizacji pracy.

Umiejgtnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu.

VI Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw egzekucji podatkéw i oplat
nalezy wykonywanie nastepujacych zadan:

1.

Windykacja naleznosci cywilno-prawnych urzgdu, w szczegdlnosci z tytutu:
1) Dzierzawy sktadnikéw majatku Gminy, w tym w szczegdlnosci w zakresie:
a) reklamy,
b) najmu pomieszczen szkolnych i przedszkolnych,
¢) najmu swietlic,
d) najmu terendw rekreacyjnych i boisk,
e) refaktur,
f) czynszow,
g) dzierzaw gruntow rolnych,
h) splaty dziatek i mieszkan.
2) Wieczystego uzytkowania nieruchomosci i przeksztalcenia uzytkowania wieczystego na
wlasnosé.
3) Ubezpieczenia OC za budynki rolnicze.
4) Naliczanie i windykacja oplat, tzw. 40 euro.
5) Pozostala windykacja dotyczaca réznych spraw zwiazanych z dzialaniami gminy, w tym
w szczegdlnosei w zakresie:
a) zniszczenie mienia,



12,

13.
14,
15,
16.
13/,
18.
19.
20.

21.

b) bezumownego korzystania z mienia,

¢) kar umownych,

d) optat za zezwolenie na wycinke drzew,

¢) kar za wycinkg drzew bez uzyskanego zezwolenia,

f) opftat wodnych,

g) naleznosci wynikajacych z wykonania zastepczego.
Windykacja naleznosci podatkowych:
1) od srodkéw transportu,
2) od oséb prawnych.
Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokosci zaleglosci podatkowych w podatkach.
Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z tytutu wszystkich naleznosci Gminy,
Przekazywanie na droge postgpowania sagdowego spraw dotyczacych zaleglosei cywilno-prawnych
za posrednictwem Radcy prawnego obstugujacego urzad oraz monitorowanie ich realizacji.
Przekazywanie na drogg postgpowania sadowego spraw dotyczacych niedotrzymania warunkéw
umow inwestyeyjnych za posrednictwem Radcy prawnego obstugujacego urzad, na podstawie
dokumentéw otrzymanych od pracownikow merytorycznych z WKI oraz monitorowanie ich
realizacji.
Prowadzenie wykazu przekazanych Radcy prawnemu spraw istanu ich zaawansowania.
Wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
Dobra w zakresie pozyskiwania, przekazywania i aktualizowania informacji koniecznych do
usprawnienia i przyspieszenia windykacji.
Przygotowywanie danych analitycznych i sprawozdawczych w zakresie przeprowadzonej
windykacji.

. Przygotowywanie materialéw i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacii

publicznej, w ramach powierzonego zakresu obowigzkéw stuzbowych.

. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, zapytania, interpelacje radnych, w ramach powierzonego

zakresu obowigzkow shuzbowych.

Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy Dobra, wykonywanie uchwat Rady
Gminy i przygotowywanie informacji z ich wykonania, w ramach powierzonego zakresu
obowigzkow,

Sporzadzanie projektéw zarzadzen, w ramach powierzonego zakresu obowigzkow.

Sporzgdzanie sprawozdan, analiz, zestawiefi, wykazow i innych informacji na potrzeby Woijta.
Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, w ramach powierzonego
zakresu obowigzkow:,

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski oraz podejmowanie dziatan
zapewniajagcych nalezyte 1 terminowe ich zalatwienie, przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyjasnien, w ramach powierzonego zakresu obowigzkow.

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wojta.
Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem czynnosci.
Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez Kierownika lub Szefa Obrony
Cywilnej Gminy.

Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzgdu, w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1.
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Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe przechowywanie
prowadzonych przez siebie akt i dokumentow.

Prawidiowe gromadzenie materiatéw potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujace ustalenie
stanu faktycznego.

Znajomos¢ i Sciste stosowanie obowigzujacych przepisow.

Przestrzeganie termindw przy zalatwianiu spraw.

Sprawng i uprzejma obstuge interesantow.,

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy pafistwowej i stuzbowej.



..

= W —

(S BN o8]

~1 SN v =

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukeji dotyczace;
postgpowania z materialami archiwalnymi.

Uzupetnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wtasnej specjalizacji.

Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

. Postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

VILI.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek czgsciowo przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo (zamontowana winda).
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

Stanowisko pracy zwigzane z obslugg interesanta.

Stanowisko pracy wyposazone w niezbgdne urzadzenia stuzgce realizacji zadan (komputer, telefon,
drukarka, kserokopiarka).

Na stanowisku pracy wystgpujg obcigzenia: narzgdu wzroku (praca przy monitorze ekranowym)
i uktadu mig$niowo-szkieletowego (czynno$ci wykonywane w pozycji siedzgcej).

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wykonywanie zadan pod presja czasu, stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw
jednoczesnie.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigecu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru dostepnego na
stronie www.bip.dobraszczecinska.pl.

Kopie swiadectw pracy.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia.

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
Jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych — wzor.

. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — wzor.

. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie

na okreslonym stanowisku pracy — wzor.

. Oswiadczenie kandydata do pracy o udostgpnieniu danych osobowych wymaganych na podstawie

art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465) — wzér.

. O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Urzgdzie Gminy Dobra,
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych — wzor.



X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknigtej kopercie:

D
2)

do siedziby Urzgdu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a, 72-003 Dobra,

lub

przesta¢ poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Dobra: ul. Szczecinska 16a,
72-003 Dobra,

z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze do spraw egzekucji podatkéw i oplat
w Zespole Windykacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra”,

3)
4)

3)

6)

7)
8)

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentow nalezy sktadaé w terminie:

do dnia 31 stycznia 2024 r.
Sktadane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne i winny by¢ opatrzone wiasnorgeznym
podpisem, a kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.
W przypadku ofert przestanych drogg pocztowa nalezy uwzglednic czas dojécia przesytki pocztowej
w terminie okreSlonym w ogloszeniu o naborze — terminem wigzacym jest data wplywu do
sekretariatu Urzedu Gminy Dobra.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Dobra po terminie wskazanym w pkt. 3
nie bgda rozpatrywane.
Dokumenty przestane droga elektroniczng nie bgda rozpatrywane.
Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Pani Tamara Ggbus, telefon kontaktowy:
91424 44 93,

3

XI. Dodatkowe informacje:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

1) TETAP — sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert.

2) 1l ETAP — postepowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
z kandydatami spefniajacymi wymagania formalne,

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnoéciach naboru beda

informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres

e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczng.

Kandydaci, nie spelniajacy wymagan formalnych, nie bedg informowani o wynikach.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Gminy Dobra.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko

urzgdnicze sg odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w zlozonej dokumentaciji albo gdy wystapi

z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Z up. Wajta Gminy

mgr Rozalia Adamska
SEKRETARZ GMINY

( podpis)



Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U, 2018
r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 Urzgdowy Unii Europejskiej PL),

10.

informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:

Wajt Gminy Dobra, z siedzibg: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Dobra jest mozliwy pod

numerem tel. 48 91 441 05 04 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszezecinska.pl.

Dane osobowe Pana/i/ bgdg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogélnego rozporzadzenia
j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1465) w celu rekrutacji do pracy w Urzgdzie Gminy Dobra.

Dane osobowe bgdg przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia kandydata do pracy
albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia.

Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

Osoba przekazujagca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych, jedli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych osobowych
narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy
prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze byé¢ podstawa
odrzucenia oferty.

Urzad Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku
z naborem lub zatrudnieniem.



