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Zwigzek Gmin Regionu Plockiego
ul. Zglenickiego 42
09-411 Ptock
ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:

specjalisty ds. ksiegowosci i windykacji

Nazwa stanowiska: specjalista ds. ksiegowosci i windykacji optaty

Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dziat Finansowo - Ksiegowy, Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci i
windykacji optaty /KW/

Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1
Planowany wymiar czasu pracy : 1 etat
Przewidywane wynagrodzenie: 3010,00 zt brutto miesiecznie

Do podstawowych obowiazkéw na stanowisku specjalisty ds. ksiegowoSci i windykacji optaty nalezy m.in.

— prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym:
e biezgce ksiegowanie wptywow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,
e prowadzenie na poszczegoélnych kontach podatnikéw prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
— prowadzenie kart kontowych osdb fizycznych i oséb prawnych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
—  biezaca kontrola terminowo$ci dokonywania wptat przez podatnikéw;
— biezaca analiza kart podatnikéw pod katem istniejacych wptat i zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami;
— dokonywanie analizy stanu zalegtosci w optacie;
— przygotowywanie informacji dla stanowiska finansowo -kadrowego w zakresie zwrotéw nadptat oraz
zaksiegowaniu kosztéw egzekucyjnych potraconych przez urzad skarbowy;
— zaliczanie nadptat w catosci lub cze$ci na poczet przysztych naleznosci w optatach za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wg procedur wewnetrznych;
—  przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty oraz postanowien w sprawie zwrotu nadptaconej
optaty;
—  sporzadzanie raportéw dziennych dotyczacych wptat bankowych;
—  miesieczne sporzadzanie zestawien i ich uzgodnien w zakresie zadan realizowanych przez zespot;
—  przygotowywanie danych do sprawozdan;
—  przygotowywanie zaswiadczen o dokonaniu wptaty w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika
wydanego mu dowodu wptaty na jego wniosek.
— dokonywanie analizy stanu zalegto$ci w optacie oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych;
e wyszukiwanie danych o potencjalnych Zrédtach majatkowych dtuznika pozwalajacych pokry¢ zalegtosci
wierzyciela z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e przygotowywanie i wysylanie upomnien do uregulowania zaleglo$ci w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
e sporzadzanie tytutéw wykonawczych ich ewidencja oraz przekazywanie do odpowiedniego Naczelnika
Urzedu Skarbowego.
—  przeprowadzanie postepowan podatkowych;
—  pozyskiwanie od podmiotéw zewnetrznych baz z danymi niezbednymi do
— realizacji zadan.

Wymagania niezbedne na stanowisku mlodszego referenta ds. windykacji GO
—  Wyksztalcenie: min. Srednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
— Staz pracy: min. 3 lata
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Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo skarbowe
Nieposzlakowana opinia

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
posiadanie czynnego prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe na stanowisku mlodszego referenta ds. windykacji:

O 0NN

=
= O

doswiadczenie zawodowe, mile widziane doswiadczenie zbiezne z wymaganym na stanowisku,
umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym pracy w systemie operacyjnym Windows oraz umiejetnos¢ sprawnego
korzystania z pakietu MS Office;

Na tym stanowisku wymagana bedzie ré6wniez znajomo$¢ m.in. nastepujacych ustaw:
pracownikach samorzadowych;

o ochronie danych osobowych;

0 samorzadzie gminnym;

o podatkach i optatach lokalnych;

ordynacja podatkowa;

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

o finansach publicznych;

Prawo zamoéwien publicznych;

o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach;

. Kodeks postepowania administracyjnego ( t.j. Dz.U. 2017 poz. 1257 z p6ézn. zm.);

. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)

a takze wiedza w zakresie:

- Dziatalno$ci Statutowej Zwiazku Gmin Regionu Ptockiego (Statut Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego)
- Znajomosci specyfiki Gmin -Czlonkéw Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego.
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Biurze Zwiazku Gmin Regionu Ptockiego, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date

upublic

znienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Oferta musi zawiera¢ nastepujace dokumenty na potwierdzenie spelniania wymagan niezbednych/dodatkowych:

= zyciorys (CV) - wiasnorecznie podpisany, zawierajacy m.in. o$wiadczenie w brzmieniu: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych innych, niz okre$lone w art. 221 Kodeksu pracy oraz w ustawie
o pracownikach samorzadowych do celé6w naboru na wolne stanowisko urzednicze w Biurze Zwigzku Gmin
Regionu Ptockiego” w przypadku podania dodatkowych danych niz okres$lone w art. 221 Kodeksu Pracy;

kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych - podpisane za zgodnos$¢ z oryginatem;

kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych zatrudnienie na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spétdzielczej umowy o prace lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, o$wiadczeniem
o zatrudnieniu, zawierajacym okres zatrudnienia - w celu potwierdzenia speiniania wymagan dodatkowych
(w przypadku braku ww. dokumentéw, badz braku ich uzupeinienia na prosbe Komisji wykazany
staz/do$wiadczenie nie bedzie brany pod uwage).

kserokopie umoéw zlecen/zaswiadczen/rekomendacji odbytych stazy/praktyk/wolontariatu - w celu po w celu
potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych (w przypadku braku ww. dokumentéw, badZz braku ich
uzupelnienia na prosbe Komisji wykazany staz/do$wiadczenie nie bedzie brany pod uwage).
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= wlasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata o:

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- niekaralnosci,

- obywatelstwie,

- nieposzlakowanej opinii

- umiejetnosci obstugi komputera, w tym pracy w systemie operacyjnym Windows oraz umiejetno$¢ sprawnego
korzystania z pakietu MS OFFICE,

- posiadaniu czynnego prawo jazdy kat. B

inne o$wiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogtoszeniu o naborze- wtasnorecznie podpisane.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zataczone przez kandydata wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski przez thumacza przysiegtego

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, Zglenickiego 42. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu dostosowanym
do woézkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci. W budynku znajduje sie toaleta
dostosowana do osdb niepetnosprawnych.

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem - ,Naboér na stanowisko: specjalisty ds. ksiegowosci i
windykacji optaty” - ogloszenie nr 2/2022 z dnia 23.06.2022.” na adres: Zwiqzek Gmin Regionu Plockiego, ul.
Zglenickiego 42, 09-411 Ptock w nieprzekraczalnym terminie tj. do dnia 08.07.2022 roku.

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym
w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane. Oferty, ktére wptyng do Zwigzku
Gmin Regionu Ptockiego po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test kwalifikacyjny

o czym kandydaci zostang poinformowani.

Jednocze$nie Zwigzek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze by¢ odwotana
( uniewazniona ) w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Zwigzek Gmin Regionu Ptockiego (ul. Witolda Zglenickiego 42, 09-411 Ptock) jest administratorem danych osobowych 0séb
ubiegajqcych sie o zatrudnienie w Zwiqzku. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 221 Kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawczych do Kodeksu pracy bedq przetwarzane w celu zwiqzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Zwiqzku.
Kazda osoba, ktorej dane sq przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Sporzqdzita: Iwona Osowska - Hejcelman, Gtéwny specjalista ds. administracyjno - organizacyjnych, tel. 24366 03 00
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Zgodnie z art. 12 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO) Zwigzek Gmin
Regionu Plockiego informuje, iz:

Administratorem Danych Osobowych jest:

Zwiazek Gmin Regionu Plockiego z siedziba w Plocku
ul. Witolda Zglenickiego 42

09-410 Plock

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
Inspektor Ochrony Danych

ul. Zglenickiego 42,

09-411 Plock

e-mail: iod@zgrp.pl.

Cele i podstawa prawna przetwarzania danych:

Celem przetwarzania danych jest realizacja praw i obowiazkéw, ktére wynikaja z potrzeby przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

Administrator moze przetwarza¢ podane dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO), zgodnie z przepisami zawartymi m.in. w ustawie z dnia 24 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 poz. 922 z pézn. zm.) oraz art. 22 1 ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeksu Pracy (t,j. Dz.U.z 2018 poz. 108 z pézn. zm.).

Podanie danych osobowych w zakresie okre$§lonym w ustawie z dnia 24 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych
oraz art. 22 lustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy jest obowigzkowe;

Podanie innych danych niz okre$lone ww. aktach prawnych jest dobrowolne. aczkolwiek niezbedne do przeprowadzenia
naboru. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwos$ci wziecia udzialu w przeprowadzanym
naborze.

Odbiorcy danych osobowych:

Dostep do Pana/Pani danych bedzie mial administrator oraz upowaznieni przez administratora pracownicy w zakresie
niezbednym do wykonywania ich obowiazkéw stuzbowych.

Pana/ Pani dane beda ujawnione zewnetrznym podmiotom - dostawca systemu elektronicznego obiegu dokumentéw oraz
ustug internetowych, z ktérych korzysta administrator.

Jezeli zaistnieje ku temu potrzeba, podane dane beda mogty by¢ ujawnione réwniez podmiotom takim jak: kancelarie
prawne, firmy pocztowe i kurierskie itp.

Okres przechowywania danych:

Pana/Pani dane bedg przetwarzane nie diuzej niz do trzech miesiecy po zakonczeniu procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

W przypadku wyrazenia zgody na wykorzystanie danych osobowych w przysztych naborach na wolne stanowisko
urzednicze, dane osobowe beda mogty by¢ przetwarzane przez okres 1 roku.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza:
Przystuguje Pani/ Panu prawo do:
— dostepu do tresci swoich danych osobowych
—  sprostowania swoich danych osobowych
— cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
w przypadku wyrazenia zgody na wykorzystanie danych osobowych w przysztych naborach na wolne stanowisko
urzednicze.
— cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych dodatkowych, innych niZ wymienione w art. 22! Kodeksu
Pracy.
— whniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Skorzystanie z przystugujgcych praw, wymienionych powyzej, mozliwe jest poprzez przestanie na adres e-mail: iod@zgrp.pl
bqdZ ztozenie osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego do Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego, ul. Zglenickiego 42,
09-411 Ptock, stosownego wniosku do administratora danych.
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