OGLOSZENIE

o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwai adres jednostki: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski
ul. Wojska Polskiego 30
83-000 Pruszcz Gdanski

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: od podinspektora do inspektora ds. windykacji
naleznosci,
petny wymiar czasu pracy

3. Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2014r.

4. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze (prawo, ekonomia, administracja),

- minimum 3 lata pracy (w tym odbyty staz) w administracji samorzgdowej lub skarbowej,

- znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Ordynacji podatkowej, Kodeksu Cywilnego

- nieposzlakowana opinia,

- obywatelstwo polskie,

- osoba niebedaca skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

5. Wymagania dodatkowe:

- umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawnych i dokumentéw programowych,

- umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

- komunikatywno$¢,

- doktadnos¢ i rzetelnosé,

- umiejetnosc¢ organizacji na stanowisku pracy,

- samodzielnos¢ i operatywnosé,

- znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office (Excel, Word),
Open Office (Calc, Writer).

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie windykacji naleznosci cywilnoprawnych (np. czynsze, dzierzawy),

- ustalanie z dtuznikiem sposobu sptaty zalegtosci, sporzadzanie uméw regulujgcych sposob sptaty
zadtuzenia,

- biezaca kontrola realizacji zawartych uméw zwigzanych z regulowaniem naleznosci,

- prowadzenie korespondencji z dtuznikiem,

- przygotowywanie dokumentow do prawidtowego sporzadzenia pozwu o wydanie nakazu zaptaty,

- sktadanie radcom prawnym wnioskoéw o sporzadzenie pozwu o wydanie nakazu zaptaty,

- biezgca wspétpraca z radcami prawnymi, komornikami sgdowymi, Gminnym Os$rodkiem Pomocy
Spotecznej,

- prowadzenie obowigzujgcych rejestréw i wykazow wynikajacych z wykonywanych zadan

- prowadzenie windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (tytuty wykonawcze),

- podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonywania zobowigzan podatkowych {j.
zastawow, hipoteki,

- przygotowywanie decyzji o udzielaniu ulg (odroczenia, umorzenia, raty).

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.



8. Warunki pracy na danym stanowisku:
- godziny pracy Urzedu: poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek od 7.30 do 15.30,
$roda od 8.00 do 17.00,

- praca wykonywana jest na terenie jednostki,

- stanowisko administracyjno- biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych (drukarki, kserokopiarki), praca na
dokumentach,

- kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami,

- praca wymagajgca przemieszczania sie wewnatrz budynku, budynek trzykondygnacyjny, nie jest
wyposazony w winde.

9. Wymagane dokumenty:

-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

-curriculum vitae,

-list motywacyjny,

-kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy,
-kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

-kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

-oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

-oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystaniu z petni praw
publicznych,

—-o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

-inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy,

-wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, CV_ powinny by¢ opatrzone klauzula:
” Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. ) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z
pozn.zm.)”.

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiscie lub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 30,
83-000 Pruszcz Gdanski z dopiskiem ,Oferta pracy— od podinspektora do inspektora ds.
windykacji naleznosci” w terminie do dnia 26 sierpnia 2014r. do godz. 15.30. Decyduje data
wptywu oferty do Urzedu. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Oferty nalezy ztozyé do biura podawczego na parterze Urzedu Gminy.

Dane osobowe zawarte w aplikacji bedg przetwarzane przez Urzad Gminy Pruszcz Gdanski w celu
przeprowadzenia procedury naboru. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu do
podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawiania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski ul. Wojska
Polskiego 30.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Pruszcz Gdanski, dnia 11 sierpnia 2014r.
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