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QOgloszenie Nr ,/.L/ 2015 z dnia 'Jgoa)o'll;roku

Zwiagzek Gmin Regionu Plockiego
ul. Zglenickiego 42
09-411 Plock
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO:
Modszego referenta ds. windykagi

Nazwa stanowiska: mfodszy referent ds. windykacji

Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dzial Finansowo - Ksiggowy, Zespdt ds. windykacyi

Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1

Planowany wymiar czasu pracy : I etat

Do podstawowych obowiazkéw na stanowisku miodszego referenta ds. windykacji w Zespole ds.

windvkaciji nalezy:
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. Miesigczne sporzadzanie zestawien i ich uzgodnien w zakresie zadan realizowanych przez Zespol

. Terminowe przygotowanie danych d/o sprawozdan.

Przyjmowanie 1 weryfikacja skladanych deklaracji od wlascicieli nieruchomosci w zakresie
prawidlowosci ich wypelnienia.

Stala aktualizacja bazy danych rejestru ZGRP wszystkich wlascicieli nieruchomosci zamieszkalych
i niezamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

Obsluga interesantéw w zakresie powierzonych zadafi.

Prawidlowe prowadzenie kart kontowych oséb fizycznych i oséb prawnych z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie na poszczegélnych kontach podatnikéw prawidlowej ewidencji wplat, zwrotow i
zaliczen nadplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Biezaca kontrola terminowosci dokonywania wplat przez podatnikow.

Biezaca analiza kart podatnikow pod katem istniejacych wplat, nadplat i zaleglosci z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami.

Dokonywanie analizy stanu zaleglosci w oplacie oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych.
Przygotowywanie informacji dla Zespolu finansowo — ksiggowego w zakresie zwrotow nadplat.
zaliczania nadplat w calosci lub czesci na poczet przyszlych naleznosci w oplatach za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wg procedur wewngtrznych.

Przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien w sprawie

zwrotu nadplaconej oplaty.
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Biclsk, Bodzandéw, Brudzed Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wisla, Drobin,
Gagbin, gm. Gostynin, Lgck, Nowy Duninéw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Zintuzek tinin Stupno, Stara Biata, StaroZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogréd
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14. Przygotowywanie wezwarni do wyjasnienia przyczyn niezlozenia deklaracji, lub zlozenia wyjasnien
lub uzupelnienia deklaracji.

15. Przygotowywania postanowienl w sprawie wszczgcia postgpowania podatkowego oraz o
wyznaczeniu terminu wypowiedzenia si¢ w sprawie materialu dowodowego.

16. Przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokosc oplaty za gospodarowanie odpadami, oraz
decyzji okreslajacych wysokosé zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

17. Przygotowywanie postanowiefi w sprawie wznowienia postgpowania podatkowego w zakresie
okredlenia wysokosci zobowigzania podatkowego, oraz decyzji w sprawie uchylenia badZ odmowy
uchylenia decyzji dotychczasowej.

18. Przygotowywanie postanowienl w sprawie zaliczania wplaty na poczet zaleglosci podatkowych.

19. Wykonywanie zadan i zalatwianie spraw zgodnie z KPA, Ordynacja Podatkowa i Instrukcja
Kancelaryjna.

20. Bicezaca i prawidlowa archiwizacja dokumentow.

21. Wspolpraca z Zespolem ds. egzekucji, Zespolem ds. ksiggowosci oplaty oraz Dzialem

Gospodarki Odpadami oraz Zespolem finansowo — ksiggowym.
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. Przestrzeganie zasad ochrony przetwarzania danych osobowych oraz bezpieczenistwa informaciji.

[
L

. Przygotowywanie projektow: pism, decyzji, postanowien, odpowiedzi na interpelacje, analiz 1

innych dokumentow.
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. Biezaca analiza przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw i proponowanie zmian nimi

wprowadzonych.
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. Przygotowywanie materialéw 1 opracowan dla Zgromadzenia oraz Zarzadu Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego.
26. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.

Ponosi odpowiedzialnosé:

Przed Koordvnatorem Zespohu i Kierownikiem Dziatu Finansowo - Ksiegowego za:

1. Caloksztalt spraw zwigzanych z ww. zakresem obowiazkow, a w szczegblnosci : sprawne,
terminowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie zadan 1 obowigzkéw sluzbowych,

w tym sprawozdan i rozliczen.

2. Poprawne merytoryczne przygotowanie wszystkich dokumentow
3. Terminowos¢ wykonania zadan
4. Szkody majatkowe powstale w wyniku zaniedban obowigzkéw sluzbowych, naruszenia przepisow

prawa i postanowier statutu ZGRP

5. Przekroczenia  swoich upra\"ngorw bt /;}””” ioalezytegoy; nadzoru i wlasciwej  kontrolj
prowadzonych zac}gﬂ% Gl Wawrzyh S}i“—"-—-—- —_
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6. Szkody powstale na skutek niewlasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem uzytkowania

powierzonego mienia.

W celu realizacji powierzonych zadan osoba na stanowisku miodszego referenta ds. windykacji

upowaszniona jest do:

1. Dostepu do danych osobowych 1 informacji niejawnych w zakresie niezbednym do realizacji

powierzonych zadat

2. Dostep do systemow i baz danych w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych zadan,
3. Kontaktu z mieszkarficami w sprawie wyjasniel zaistnialych niezgodnosci, skarg i wnioskow.
4. Wymagania od swojego bezposredniego przelozonecgo scislego okredlania zakresu uprawnien i

odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku.

5. Skladania wyjasnie w sprawach, za ktére jest odpowiedzialnym, a w przypadku ewentualnych
uchybien, przekroczen, przystuguje mu prawo zlozenia wyjasniefi przed rozstrzygnieciem sprawy
1 ostateczng decyzja przelozonego wyzszego stopnia.

6. Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz w ramach
udzielonego mu upowaznienia badz pelnomocnictwa

7. Inne uprawnienia wynikajace : z przepisow prawa, upowaznienia Dyrektora oraz Zarzadu

Zwiazku 1 Gléwnego Ksiggowego.

Na tym stanowisku wymagana bedzie réwniez znajomos$¢ m.in. nast¢gpujacych ustaw:

1. z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr
201, poz. 1183, z 2013 r. poz. 645.),
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z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 1318, z 2014 r.

poz. 379,1072)

3. z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r., poz. 330, 613, z 2014 r. poz.
768, 1100)

4. z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2010 . Nr 95, poz.
613, Nr 96, poz. 620, Nr 225, poz. 1461, Nr 226, poz. 1475, z 2011 . Nr 102, poz. 584, Nr 112,
poz. 654, Nr 171, poz. 1016, Nr 232, poz. 1378, z 2014 r.. poz. 40)

5. zdnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749, 1101, 1342, 1529,
z 2013 r. poz. 35, poz. 985, 1027, 1036, 1145, 1149, 1289, z 2014 r. poz. 183, 567, 915, 1171,
1215, 1328)

6. 17 czerwea 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. 2014 poz.

1619) "

2014 r. poz. 1115 ze
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Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,
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8. z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938, 1646, z
2014 r. poz. 379, 911, 1146)
9. z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowiefi publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984,
1047, 1473, z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915, 1146, 1232)
10. z dnia 13 wrzesnia 1996 t. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach(tj. Dz. U. z 2012 r.
poz. 391, 951, z 2013 r. poz. 21, 228, 888.)
11. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z 2014 . poz. 183, 11953)
a takie wiedza w zakresie:
- Dzialalnosci Statutowej Zwigzku Gmin Regionu Plockiego
- Znajomosci specyfiki gmin -czlonkéw Zwiagzku Gmin Regionu Plockiego
-Znajomosci prawa lokalnego obowiazujacego na terenie Gmin — czlonkéw Zwigzku Gmin Regionu
Plockiego ze szczegblnym uwzglednieniem aspektu zwigzanego z ochrong srodowiska 1 systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi.
Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie wyzsze ( mile widziane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne, ksiggowe);
2. Dobra znajomosé obslugi komputera, w tym umiejetnos¢ sprawnego korzystania z pakietu MS Office,
poparta o$wiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem o ukonczeniu kursu;
Wymagania dodatkowe:
1. Zdolnosci organizacyjne
2. Prawo jazdy kategorii B
3. Zdolnosci komunikacyjne
4. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %o.
Wymagania Formalne
Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

= zyciorys (CV)- wlasnorgcznie podpisany

® list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany

® kwestionariusz osobowy — do pobrania na stronie http://zgrp.bip.org.pl/

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie- podpisane za zgodnos¢ z oryginalem

" oéwiadczenie o doswiadczeniu zawodowym zawierajace opis czynnosci na zajmowanych

stanowiskach i podpisane za zgodnosé z oryginalem,

Stawomir Wawrzyniski

= kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji 1 upra_wm%n_ zawodowych - podpisanc za zgodnos¢ z
Zhigniew falecki 4
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* kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)- podpisane za
zgodnosé z oryginalem

® oswiadczenie kandydata o wyrazenin zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)-
whasnorecznie podpisane

® oswiadczenie kandydata o wyraZzeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009
r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183 z
2013 r. poz. 645.) — wiasnorecznie podpisane

* odwiadczenie o niekaralnosci - wlasnorecznie podpisane

® oswiadczenic o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych- whasnor¢cznie podpisane

* inne oswiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- wlasnorecznie podpisanc.

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopetcie z dopiskiem - ,Nabdr na stanowisko: Mfodsgy referent ds.

windykagi” -_ogloszenic nr 4 ........ /2015 7 dnia ...4. g 03 .20 {6 roku” na adres: Zwigzek Gmin

Regionu Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Plock w nieprzckraczalnym terminie 10 dni
roboczych od daty ukazania si¢ ogloszenia tj. do /15 qu{ﬁ
W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowej w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przeslane poczty elektroniczna nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktére wplyng do Zwigzku Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny o czym kandydaci zostang poinformowani.

Jednoczesnie Zwigzek Gmin Regionu Plockiego informuije i zastrzega, iz procedura naboru moze

. . .. i . . A L JE
by¢ odwolana (uniewazniona ) w kazdym czasic bez podania przyczyn. Andrzef Noyhakowsici
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