Urzad Gminy Kobior
43-210 Kobior, ul. Kobidrska 5
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. windykacji naleznosci w Referacie Finansowo-Budzetowym
w lacznym wymiarze - 1 etat

Do naboru moze przystapic osoba spelniajaca ponizsze wymagania:
1. wymagania niezbe¢dne:

posiadajaca obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszgca si¢ nieposzlakowang opinia,

wykazujaca si¢ biegla umiejetnoscia obstugi komputera i znajomoscig podstawowych
aplikacji biurowych,

posiadajaca umiejetnos$¢ sporzadzania pism urzegdowych, w tym wezwan do zaplaty
posiadajaca znajomos$¢ przepisow ustaw Kodek cywilny, o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ordynacja podatkowa, o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

znajomo$¢ funkcjonowania organéw gminy oraz urzedu administracji samorzadowej,
obywatele z innych panstw zobowigzani sg wiada¢ jezykiem polskim w stopniu
komunikatywnym, a znajomos$¢ jezyka polskiego winna by¢ potwierdzona stosownym
dokumentem.

2. wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ stosowania przepisow w praktyce
komunikatywnos$¢

rzetelnos$¢

skrupulatnos¢

wlasna inicjatywa

odpornos¢ na stres

Na przedmiotowym stanowisku pracy beda realizowane m.in. zadania:

wspolpraca z pracownikami dokonujgcymi naliczenia optat,

ksiggowanie wplat oraz zwrotdéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami, z
tytutu optat za lokale wchodzace w sktad zasobu komunalnego gminy oraz optat za
wieczyste uzytkowanie, dzierzawe gruntow gminnych, zajecie pasa drogowego,
bezumowne korzystanie, przeksztatlcen prawa wieczystego uzytkowania i innych
wplat,

prowadzenie czynnosci windykacyjnych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
powszechnego i miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci pieni¢znych,
ktorych dochodzenie wynika z zakresu dziatania Urzedu Gminy,



e przygotowywanie projektéw uméw o udzielenie ulgi w sptacie naleznosci lub
roztozenia nalezno$ci na raty,

e realizowanie czynnosci zwigzanych z procedura umarzania, odraczanie terminu
zaptaty lub rozktadania na raty sptaty nalezno$ci pienieznych przypadajacych Gminie
Kobior, w tym prowadzenie postepowan wyjasniajacych,

e biezace informowanie pracownikow ds. naliczenia optat o zawartych umowach o
udzielenie ulgi, rozlozenia naleznos$ci na raty,

e kontrola prawidlowosci wywigzywania si¢ dluznikow z zawartych umow,
podejmowanie stosownych dziatan w przypadku nie dotrzymania warunkéw umowy,

e wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach wzgledem Gminy,

e wspolpraca z obstugg prawna, w tym koordynacja i przygotowanie dokumentéw, z
zakresu kompetencji windykacji, w celu skierowania ich do Sadu lub organu
postepowania egzekucyjnego (komornik sgdowy),

e sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji dochodow budzetowych

e redagowanie umoéw, pism regulamindéw, uchwat oraz zarzadzen w zakresie
prowadzonych spraw w tym umorzen,

e prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan

e wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego i Wojta.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca begdzie wykonywana w Kobiorze przy ul. Kobiorskiej 5 — siedziba Pracodawcy.
Budynek wyposazony jest w wind¢ dla wozkow inwalidzkich z mozliwoscia dostania si¢ na
parter budynku. Ciagi komunikacyjne nie uniemozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym, niedowidzacym, niestyszacym, stabostyszacym i gluchoniemym.
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin.

W przypadku zatrudnienia po raz pierwszy w administracji publicznej, koniecznos$¢ odbycia
stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty :
« podpisany list motywacyjny z danymi kontaktowymi,
. CV,

« kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

. kserokopie §wiadectw pracy,

« os$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i petni praw
publicznych,

« os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie
na stanowisku,

« os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany i nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,



. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
prowadzonego naboru,

. osoba zamierzajaca skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzana do ztozenia wraz z dokumentami
kopii orzeczenia o niepelnosprawnosci.

Dokumenty sktadane w jg¢zyku obcym nalezy ztozy¢ z thumaczeniem na jgzyk polski.

Oferty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Kobior ul. Kobidrska 5,
w terminie do dnia 18 kwietnia 2025 r., w godzinach pracy urzedu tj. od 7°° do 15%,

w czwartki od 7°° do 17%, w piatki od 7°° do 14°, w zamknietych kopertach z dopiskiem
,,INabor na stanowisko ds. windykacji naleznosci”.

Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O terminowym
ztozeniu oferty decyduje data wptywu do Urzedu.

Po weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym kandydaci, ktérzy zakwalifikowali si¢ do
kolejnego etapu, zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru - rozmowy kwalifikacyjne;j.

Marcin Robert RY$
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Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), zwanego dalej RODO
informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzqd Gminy Kobior
z siedzibq w Kobiorze ul. Kobiorska 5, reprezentowany przez Wojta, zwanym dalej
., Pracodawcq”.

Inspektor Ochrony Danych — adres e-mail: informatyk@kobior.pl.

Pozyskane od kandydatow dane bedq wykorzystane w celu przeprowadzenia naboru.

Pozyskane od kandydatow dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz
upowaznione na podstawie przepisow prawa oraz organowi nadzorczemu.

Pozyskane od kandydatow dane osobowe nie bedq przekazywane do panstw trzecich lub
organizacji migdzynarodowych.

Dane osobowe bedq przetwarzane przez okres trwania naboru. Przechowywane bedg
przez okres wynikajqcy z regulacji prawnych. Kryteria okresu przechowywania ustala
sig w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

Kandydaci majg prawo dostepu do tresci danych oraz mozliwos¢ ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Kandydatom przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, zajmujgcego si¢ ochrong danych osobowych, jezeli
uznajq, ze przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych nie jest wwmagane jednakze jezeli dane nie zostang podane
Pani/Pana oferta nie bedzie mogta by¢ rozpatrywana.


mailto:informatyk@kobior.pl

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze:

- korzystam z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i pelni praw publicznych,

- nie bytem/bytam skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ds. windykacji

naleznosci

- nie bylem/bytam karany/a i nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne,

- wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla celow prowadzonego naboru.

data i podpis



imi¢ 1 nazwisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkoéw na stanowisku ds. windykacji naleznosci.

data i podpis
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