Ogtoszenie z dnia 14 pazdziernika 2019

Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Dgbréwce ogtasza otwarty nabér na wolne stanowisko

urzednicze: inspektor do spraw administracji, rozliczen i windykacji

Wymagania niezbedne :

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

spetnienie wymaganh okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych w tym:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4 letnie doswiadczenie na stanowisku bezposrednio zwigzanym z windykacjg naleznosci,
zdobyte w instytucjach publicznych

znajomosc¢ pakietu MS Office

asertywnosc¢ i zdecydowanie w komunikaciji,

determinacja i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

nastawienie na efekt wykonywanych zadan

motywacja i zdolnos¢ do szybkiego przyswajania wiedzy.

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe: ekonomiczne, prawne lub ksiegowe.

Wymagania dodatkowe:
Bardzo dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego i kodeksu cywilnego, ostawa o ochronie danych osobowych
Znajomos$c¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzgdowe;.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy,
rzetelnos¢, systematycznos¢, skrupulatnos¢ i terminowose.
doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j
Zaawansowany poziom znajomosci jezyka angielskiego
sumiennos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$é
doskonata organizacja pracy wiasnej
otwartos¢ na zmiany i gotowos¢ do doskonalenia zawodowego
komunikatywno$c¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole
gotowos¢ do doskonalenia zawodowego
dbatos¢ o dobrg opinie wiasng i pracodawcy, postepowanie zgodnie z zasadami etyki
zawodowej

Zakres obowigzkow:

telefoniczna oraz bezposrednia obstuga klienta

nawigzywanie i rozwigzywanie umow z odbiorcami ustug

prowadzenie ewidencji naleznosci dochodéw budzetowych oraz uzyskanych dochodéw w celu
zapewnienia biezacej i rzetelnej informacji o stanie naleznosci

windykacja naleznosci cywilnoprawnych w tym: optaty z tytutu najmu sktadnikdéw majgtku
Gminy Dgbréwka, optaty za $wiadczone ustugi — pobér wody i odprowadzanie Sciekéw w celu
pozyskania dochodéw gminy Dgbréwka

wystawianie faktur, rachunkéw i not ksiegowych za swiadczone ustugi

monitoring naleznosci i kontrola rozrachunkoéw z klientami,



dziatania upominawcze i motywowanie klientow do terminowych rozliczen,
wspoétpraca z firmami windykacyjnymi,

realizacja procedur zwigzanych rejestrami dtuznikow (KRD).

realizacja procedur zwigzanych z RODO.

prowadzenie innych dziatan zmierzajgcych do dobrowolnego uregulowania zalegtosci przez
dtuznikéw (miekkie techniki windykacii).

znajomosé procedur odzyskiwania naleznosci w sferze administracji publicznej.
przetwarzanie danych osobowych (zbiér w formie papierowej oraz elektronicznej)
kompletowanie i archiwizowanie akt spraw rozpatrywanych przez jednostke
prowadzenie dziennika korespondencji wchodzacej i wychodzacej z jednostki
prowadzenie rejestréw wnioskow wptywajgcych do jednostki

rozliczanie zuzycia paliwa dla samochodéw stuzbowych

Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
list motywacyjny,
wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (odrecznie
podpisany),
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula RODO dotyczgcg przetwarzania danych
osobowych na potrzeby rekrutacji (odrecznie podpisany),
kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnos$¢ z
oryginatem),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (poswiadczone za zgodnos$¢ z
oryginatem),
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,
oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Warunki pracy:
praca na petny etat, 40 godzin tygodniowo,
praca w godzinach od pn. 9:00 do 18:00; wt.- czw. od 7:30 do 15:30; pt. 7.30 - 14.30 (wg
stanu na dzien ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),
wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. 2018 poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Dabréowce,
wyptacane 28 dnia kazdego miesigca,

Informacje dodatkowe

W przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2018 poz. 1260)
pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony nie diuzszy niz 6 miesiecy z
obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy z dwutygodniowym okresem wypowiedzenia. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢
w zamknietych kopertach, osobiscie w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Dgbréwce pok. 16
w urzedzie gminy w Dabréwce z dopiskiem: Dotyczy naboru ,inspektor do spraw administraciji,
rozliczen i windykac;ji”, w terminie do dnia 31.10.2019r. do godz. 14:00

Druk oswiadczenia do pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy Dgbréwka www.bip.dabrowka.net.pl



Aplikacje, ktore wptyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.bip.dabrowka.net.pl)

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10.05.2018r. o
ochronie danych osobowych(Dz. U. z 2018 poz. 1000) oraz przepisami ustawy z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzgdowych ((t.j. Dz. U. 2018 poz. 1260) oraz wtasnorecznie podpisane.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazanh
zdrowotnych - zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Kierownik Zakfadu Gospodarki Komunalnej w Dgbréwce zastrzega sobie przerwanie procedury
naboru bez podania przyczyn.

Oferty odrzucone zostang z uptywem okresu archiwizacji komisyjnie zniszczone.
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