Zlotow, dnia 20.10.2021 r.

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. windykacji naleznosci
w Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie

1. Wymagania obligatoryjne wobec kandydata:
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Wyksztalcenie $rednie.

Staz pracy 1 rok.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi (programy biurowe).

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:
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6.
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Znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych oraz przepisow wykonawczych.
Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci.

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych gospodarka odpadami komunalnymi w tym znajomos¢ ustawy:
0 utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach,

kodeks postepowania administracyjnego,

o0 samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasne;j.

Samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowigzkowosc, kreatywnosc.

Zakres wykonywanych obowigzkéw na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
Prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z windykacja naleznos$ci: aktualizacja tytulow
wykonawczych, wycofywanie i ograniczanie tytutow wykonawczych.

Sporzadzanie wnioskdéw egzekucyjnych do tytutlow wykonawczych.

Wspolpraca z Urzgdami Skarbowymi, komornikami sagdowymi i innymi organami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatow:

1.

2.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - zalgcznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia o naborze.
Kopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych:

a) wyksztatcenie,

b) staz pracy,

€) posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia itp.).
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o zapoznaniu z Klauzulg Informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na
potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Zwigzku Gmin Krajny
w Zlotowie stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia o naborze.



Komisja powotana do zaopiniowania kandydatow na stanowisko ,, Referent ds. windykacji naleznosci”,
uprawniona bedzie do ewentualnego zadania dostarczenia brakujgcych lub uzupetienia dokumentoéw
ztozonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

5. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Oferta pracy
- nabor na stanowisko — Referent ds. windykacji naleznosci” w pokoju nr 1 Zwigzku Gmin Krajny
w Zlotowie ul. Wawrzyniaka 4A badz za posrednictwem poczty na wskazany wyzej adres Zwigzku
w terminie do dnia 29 pazdziernika 2021 roku do godz. 14"

(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Biura Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie).

Aplikacje, ktore wplyng po wyZej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

2.

Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie

i sposobie przeprowadzenia kolejnego etapu rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie w menu ,,Nabor” oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Zwigzku.

Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na potrzeby rekrutacji.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda przechowywane przez okres 3 miesigcy, dokumenty
nieodebrane przez kandydatéw po tym okresie zostang zniszczone.

Szczegotowych informacji o przebiegu postgpowania udziela Przewodniczacy Zarzadu Pan Andrzej Ruta

tel. 67 353 39 41 wew. 17, email: biuro@zgk.zlotow.pl

6. Informacja o wynikach naboru:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na wskazanej wyzej stronie internetowej Zwigzku Gmin
Krajny w Ztotowie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zwigzku.

7. Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy:

1.
2.
3.
4.

5.

Wymiar etatu — peten.

Miejsce pracy: siedziba Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie ul. Wawrzyniaka 4A.

Obowiazujaca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i 40 godzin na tydzien w miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny nieprzekraczajacy 3
miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i do§wiadczenia zawodowego pracownika.
Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem, zgodnie z przepisami
wskazanej wyzej ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. Pozostale informacje:
Przewodniczacy Zarzadu zastrzega sobie prawo odwolania naboru w catosci lub czgéci, badz tez
przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Przewodniczacy Zarzadu
Zwigzku Gmin Krajny

/-/ Andrzej Ruta


mailto:biuro@zgk.zlotow.pl

zalaczniknr 1  KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO .. ..ccuiiiiiiieiieece ettt se e e te e e s te e e s aeeessaeeessseeennsaeenns

2. DAt UTOAZONIA e eueeeeeeeeeeeeeeeee et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeteeeeerereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees

4. Telefon KONMEAKIOWY . ....viiiiiieiieiiieiieeiieeete et eette et estaeesteesateesbeesssesssessseesseasssesnssesssassseessssesssessseenseens
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody ma przetwarzanie danych w zakresie numeru telefonu w celach
kontaktowych z uwzglednieniem ztozonych dokumentow na stanowisko referent ds. windykacji naleznosci
w Zwiqzku Gmin Krajny w Zlotowie *

5. WYKSZEAICOME .. .ueviiiiieiieeieeteee ettt ettt ettt et e st e et eesbe e saaessbeesssaesseessseensaesnsaenseesssennses

(nazwa szkoty i rok ukonczenia)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

SZCZEGOIMYCH ..ottt sttt s be bt st sb bt et e at e s ae e bt et e et e re e

(miejscowo$c i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* wlasciwe podkresli¢



zalacznik nr 2 Klauzula informacyjna

o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze — referent ds. windykacji naleznoS$ci
w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),
informujg, ze:

Administrator danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zwigzek Gmin Krajny w Ztotowie, ul Wawrzyniaka 4A,
77-400 Ztotéw, e-mail: biuro@zgk.zlotow.pl, tel. 67 353 39 41.

Przedstawiciel administratora danych:

Przedstawicielem administratora danych osobowych jest Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny
Pan Andrzej Ruta, ul. Wawrzyniaka 4A, 77-400 Ztotow, e-mail: biuro@zgk.zlotow.pl, tel. 67 353 39 41.

Inspektor ochrony danych:
W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie
moze si¢ Pani/Pan kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Panem Marcinem Misztalem, w nastgpujacy
Sposob:

a) drogg elektroniczng: bhp@onet.pl,

b) pisemnie na adres siedziby Administratora danych.

Podstawa prawna i cel przetwarzania danych osobowych:

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac si¢ bedzie w celu przeprowadzenia procesu naboru
kandydatéw na stanowisko referent ds. windykacji naleznosci w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie — na
podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ai ¢ RODO.

Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa cztonkowie komisji przeprowadzajacej nabor kandydatow na
stanowisko referent ds. windykacji naleznosci w Zwiazku Gmin Krajny
w Zlotowie oraz osoby zainteresowane przebiegiem i wynikiem przeprowadzanego naboru.

Okres przechowywania danych osobowych:

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania. Dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zakwalifikowanych przez Komisje do drugiego
etapu naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy. Pozostate dokumenty aplikacyjne nieodebrane
przez kandydatow zostang zniszczone.

Dokumentacja zwigzana z postepowaniem inna, anizeli wskazana w ust. 1, przechowywana jest zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych — 5 lat, dot. dokumentacji konkursowej. Dane osobowe zawarte w dokumentacji z posiedzen
komisji wchodzg w zasob materialow archiwalnych.
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Prawo dostepu do danych osobowych:
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia
oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania.

Prawo do cofniecia zgody:

Posiada Pani/Pan prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
z naruszeniem przepiséw RODO, przez Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Konsekwencje niepodania danych osobowych:

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru na stanowisko podinspektor ds. obstugi klienta, kontroli systemu
i windykacji w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie, podaje swoje dane dobrowolnie. Podanie przez Panig/Pana
danych osobowych jest warunkiem ustawowym i stuzy realizacji celu jakim jest przeprowadzenie
postgpowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzgdnicze, a w konsekwencji zawarcie umowy o prace.
Niepodanie danych osobowych bedzie skutkowato odrzuceniem podania aplikacyjnego.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j:
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z Klauzulg informacyjna

Zlotow, dnia ...............
(czytelny podpis)



