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Racigzek, 15.04.2022 r.

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. windykacji nalezno$ci

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy w Racigzku

ul. Wysoka 4, 87 — 721 Racigzek
tel. 54 283 16 61

2. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy:
Stanowisko ds. windykacji naleznosci

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Rodzaj umowy — umowa o prace.

Podstawowy system czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Racigzku.

3. Wymagania niezbedne:

a) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

b) wyksztatcenie srednie lub wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
preferowane o kierunku: finanse i rachunkowo$é, ekonomia.

¢) minimalny staz pracy — 2 lata,

d) znajomos¢ nastepujacych przepiséw prawa:

- Ustawa o samorzgdzie gminnym,

- Ordynacja podatkowa,

- Ustawa o finansach publicznych,

- Ustawa o rachunkowodci,

- Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wodeg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow.

e) umiejgtnosé obstugi programow EKO+/PSION, WIP+, GOK+ firmy Radix.
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4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,

b) umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

¢) umiejgtnosé pracy w zespole,

d) odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, komunikatywnosé,
skrupulatnosé,

e) dyspozycyjnosé.

S. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie postgpowan zwiazanych z windykacja naleznosci z tytutu podatkow i opfat.
2) Prowadzenie rachunkowosci podatkowe;j.

3) Rozliczanie sottyséw z pobranego podatku rolnego i od nieruchomosci.

4) Realizacja zobowigzan od srodkéw transportowych.

5) Prowadzenie rejestru odbiorcéw ustug wodno — kanalizacyjnych.

6) Prowadzenie ankiet dla odbiorcow nieposiadajacych wodomierzy.

7) Nanoszenie zmian w rejestrach zwigzanych z wymiang lub montazem wodomierzy.



8) Przygotowywanie uméw z nowymi odbiorcami ustug wodno — kanalizacyjnych.
9) Opracowywanie projektéw uchwat rady gminy, zarzadzen wojta oraz innych dokumentéw
zwigzanych z prowadzeniem spraw na zajmowanym stanowisku pracy.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o Jezyku polskim (t. j. Dz.U. z 2021 r., poz. 672)
wszystkie wymagane dokumenty muszg byé ztozone w Jezyku polskim.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze budynku znajdujacego si¢ pod adresem :

ul. Wysoka 4, Racigzek — budynek nie jest Wyposazony w windg.

2) Praca administracyjno — biurowa, obstuga biurowych urzadzen technicznych i komputera

z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

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

1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

- oryginal kwestionariusza osobowego,

- kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty dotyczgce dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnodci za umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb potrzebnych do procesu rekrutacji,

- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- w przypadku kandydata z orzeczona niepelnosprawnoscig — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelosprawnosé.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. windykacji naleznosci” osobiscie w sekretariacie
urzedu (pok. Nr 3) lub przestaé na adres Urzedu Gminy w Racigzku, ul. Wysoka 4, 87 — 721
Racigzek w terminie do dnia 25.04.2022 r. do godz. 15 *° (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy). Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Racigzek oraz na tablicy ogloszen urzedu.
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