WOJT GMINY JANOWICE WIELKIE OGLASZA
NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. windykacji naleznosci komunalnych
W URZEDZIE GMINY W JANOWICACH WIELKICH
[ 1etat/

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie albo wyzsze (preferowane: ekonomiczne)

znajomos¢ ustaw: Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania cywilnego

znajomos¢ biurowych programéw komputerowych: Word, Excel,

umiejetnos¢ redagowania pism w procesie windykacji,

spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust 1 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w administracji lub na podobnym stanowisku

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie przypisow i odpisow nalezno$ci z tytutu najmow lokali
mieszkalnych i uzytkowych, poboru wody, wywozu nieczystosci statych i ptynnych, dzierzawy gruntu
Sporzadzanie pozwow i kompletownie dokumentéw do sadu przeciwko najemcom i dzierzawcom
uchylajacym si¢ od ptatnosci

Sporzadzanie i kierowanie wnioskow do komornika sadowego w celu realizacji zasagdzonych nalezno$ci
oraz wspotpraca z komornikiem w tym zakresie

Wystawianie wezwan do zaplaty najemcom i dzierzawcom uchylajacym si¢ od platnosci za czynsz,
dostawe wody, odprowadzanie Sciekow, c.o. 1 dzierzawe gruntu

Ksiggowanie wptat i dodatkow mieszkaniowych za czynsz, wodg, nieczystosci ptynne, c.o., dzierzawe
gruntu na kontach indywidualnych ptatnikow

Sporzadzanie wykazéw niepodjetych dodatkdéw mieszkaniowych

Prowadzenie rejestréw uméw na dostawe wody, odprowadzanie §ciekoéw i dzierzawe gruntu
Sporzadzanie miesi¢czne ewidencji ze sprzedazy wody, nieczystosci stalych i ptynnych, dzierzaw gruntu,
czynszu, c.o. do podatku VAT

Prowadzenie réznego rodzaju pomocniczych ewidencji i zestawien wynikajacych z potrzeb w zakresie
sporzadzania sprawozdawczosci

Przygotowywanie decyzji w sprawie odraczania termindéw ptatnosci, rozktadania na raty badZ umarzania
optat w zakresie wykonywanych zadan

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. rozliczen naleznosci wodno-$ciekowych

Udzielanie biezgcej informacji mieszkaricom, instytucjom

Inne wynikajace ze specyfiki stanowiska

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w Urzedzie Gminy — niewyposazonym w winde. Praca przy komputerze. Praca z bezposrednia obstuga
klientow. Proponowana data zatrudnienia: od 14.07.2020 r. Wynagrodzenie zalezy od kwalifikacji i dos§wiadczenia
- w granicach od 2600 do ok. 3450 zl brutto na chwile rozpoczecia pracy, ponadto prawo do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego tzw. trzynastki, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, nagrod.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
urzedzie gminy w Janowicach Wielkich w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetosprawnych — wyniost ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,



e zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej opatrzony Klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz publikowanie na stronie BIP i na tablicy ogloszen Urzedu — mojego
nazwiska oraz pierwszej litery imienia oraz w przypadku wyboru mojej osoby - pefnego imienia i
nazwiska”

e kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie srednie (w przypadku braku wyzszego) albo
Wyzsze

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://www.gmina.janowice.wielkie.sisco.info/zalaczniki/1306/kwestionariusz_osobowy.pdf lub
mozliwo$¢ pobrania w Urzedzie Gminy w Janowicach Wielkich, pok. nr 4)

e o$wiadczenia kandydata stwierdzajace, ze:

- posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych

- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe

- posiada stan zdrowia umozliwiajacy podjecie pracy na okreslonym stanowisku

o kserokopie $wiadectw pracy (jesli kandydat posiada)

e w przypadku osoby niepetnosprawnej zamierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13
ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych - kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos$¢.

Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia, zyciorys oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane przez
kandydata.

Przebieg naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosz¢ sktada¢ w zamknigetej kopercie (dopuszczalne umieszczenie danych
nadawcy) w sekretariacie Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich albo przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy w Janowicach Wielkich, ul. Kolejowa 2, 58-520 Janowice Wielkie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko ds. windykacji nalezno$ci komunalnych”. Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 19 czerwca 2020 r. do godziny 15%. Decyduje data wplywu oferty.

Zgloszenia kandydatow, ktore wplyna po terminie, ztozone w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
podpisow lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Blizsze informacje o naborze mozna uzyska¢ pod nr tel. 75 75 15 124 — Sekretarz Gminy.

W ramach naboru przewiduje si¢ test zadan otwartych i zamknietych dla wszystkich kandydatow spetniajacych
wymagania formalne oraz rozmowy kwalifikacyjne. O terminie testu i rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. Zastrzega si¢ prawo zaproszenia do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej okreslong liczbe
kandydatow z najlepszymi wynikami z testu.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze informacje o
ewentualnych etapach rekrutacji beda umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym przy stronie
www.janowicewielkie.eu oraz na tablicy ogloszen, znajdujacej si¢ w siedzibie Urzedu na parterze.

Janowice Wielkie, dnia 8 czerwca 2020 r.

Woéjt Gminy Janowice Wielkie
/- Kamil Kowalski



