WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE
powi. kotobrzeski, woj. zachod orskie g
tel. 94 351 55 35, fax 64 351 59 ;0 WOJT GMINY USTRONIE MORSKIE
OGEASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY USTRONIE MORSKIE

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzgd Gminy Ustronie Morskie
ul. Rolna 2
78-132 Ustronie Morskie

. NAZWA STANOWISKA PRACY - DS. WINDYKACJI NALEZNOSCI

. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) posiada wyksztalcenie wyzsze o kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan
na stanowisku pracy: rachunkowos¢, ekonomia, administracja, zarzgdzanie.

3) posiada co najmniej 10-letni staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku jak objete

naborem w administracji panstwowej lub samorzadowe;j;

4) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

7) posiada znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu, pakietu
MS Office, programéw informacji prawnej;

2. DODATKOWE:
1) Znajomo$¢ 1 umiejgtnosé stosowania przepisow:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji -
podstawowa ustawa regulujaca tryb egzekwowania naleznos$ci publicznoprawnych,
- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa — w szczegdlnosci w zakresie
obowigzkow podatnikdw, zaleglosci podatkowych i trybu ich egzekucii,
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - zwlaszcza w zakresie
gospodarowania $rodkami publicznymi oraz dochodami jednostek samorzgdu terytorialnego,
- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny — w zakresie zobowigzan
cywilnoprawnych oraz odpowiedzialnosci dtuznikow,

2) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;

3) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji;

4) predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢, komunikatywnos¢, sumiennos¢, kreatywnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) wysoka kultura osobista.



3. KRYTERIA OCENY:

1) przygotowanie merytoryczne;
2) umiej¢tnosci autoprezentacii,
3) tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi
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ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Syntetyczne 1 analityczne ewidencjonowanie wszelkich operacji  ksiggowych
wystepujacych w  zakresie czynszow 1 oplat mieszkaniowych oraz funduszy
remontowych otrzymanych przez Urzad Gminy.

Likwidacja zaleglosci w nalezno$ciach wymienionych wyzej poprzez terminowe
wystawianie upomnien oraz tytutdéw wykonawczych, a takze wspotpraca w tym zakresie
Z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej.

Analizowanie realizacji wptywéw z tytutu podatkéw i optat oraz nadzor nad rytmicznym
wplywem dochodow i likwidacji zalegtosci.

Terminowe prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie podatkow i oplat (j.
wystawianie upomnien, tytutdéw wykonawczych, wezwan do zaptaty i kierowaniu spraw
na droge sadowag oraz stosowanie innych s$rodkow egzekucyjnych w ramach
obowigzujgcego prawa).

Wspotpraca z urzgdami 1 organami prowadzgcymi egzekucje w celu statego
monitorowania postepu w sprawach egzekucji i wykorzystania w tym celu $rodkow
mobilizujacych organy egzekucyjne.

Aktualizacja spraw zwigzanych z obcigzeniami hipotecznymi podatnikow, ugodami
bankowymi i upadtoscia.

Aktualizowanie prowadzonej egzekucji w przypadku wydanych przez Wojta decyzji
ratalnej splaty zalegtosci, odroczonych terminow platnosci lub umorzen i terminowe
zglaszanie do organdw egzekucyjnych umorzenia lub zawieszenia postgpowania
egzekucyjnego do czasu uregulowania catej naleznosci.

Informowanie dtuznikéw o koniecznosci regulowania sptaty zadtuzenia poprzez organy
egzekucyjne w przypadku, gdy sprawa jest juz tam skierowana, aby nie dopusci¢ do
ponoszenia dodatkowych kosztow egzekucyjnych z budzetu gminy.

. Przygotowywanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz innej w ramach

powierzonych czynnosci- ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za prawidlowe i
terminowe sporzadzenie wszystkich sprawozdan, tj.: czynsze, optaty mieszkaniowe i
fundusz remontowy, nalezno$ci gminnych z tytutu podatkdw i wszystkich opfat.
Sporzadzanie wydrukéw dochodéw ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetyczne
dziennikéw zapisow ksiegowych oraz kontrolowanie wykonania w budzecie w systemie
miesigcznym w zakresie poprzedniego punktu niniejszego zakresu czynnosci.
Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w optatach podatkowych.

Rozliczanie sottyséw z inkasa naleznos$ci oraz naliczanie prowizji dla sottysow.
Obliczanie wynagrodzen prowizyjnych dla wszystkich inkasentow optat.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania wszystkich dokumentow w
Urzedzie Gminy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wewngtrznymi.
Roczne rozliczanie mediéw dla mieszkancéw budynkow komunalnych i socjalnych
potozonych na terenie gminy.



16. Znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidtowego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

17. Poglebianie swoich wiadomosci poprzez sledzenie wszystkich zmian przepisow prawa i
interpretacji oraz zgloszenie propozycji zmian i biezace informowanie o problemach
utrudniajgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan.

18. Wspolpraca z pracownikiem ds. ksiggowosci dochodéw oraz wymiaru podatkow i optat
w zakresie prowadzenia postgpowania egzekucyjnego.

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1)  praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

2)  stanowisko pracy zlokalizowane jest na 2 pigtrze Urzedu Gminy Ustronie Morskie,
78-111 Ustronie Morskie, ul. Rolna 2, wyposazone jest w urzadzenia biurowe niezbedne
do wykonywania pracy;

3) praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga innego
sprzgtu informatycznego;

4)  praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,
obcigzenie migsniowo-szkieletowe;

5)  czeste kontakty z interesantami, mozliwe narazenie na stres;

6) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

7)  pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym obowigzany
jest odby¢ shuzbg przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

8) umowa o prace;

9)  wynagrodzenie zasadnicze wg. obowigzujagcych przepisow prawa oraz regulaminu
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie:
kat. zaszeregowania X-XVI od 4.840,00 zt brutto;

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, = w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego
ogloszenia byt nizszy niz 6%.

vil. WYMAGANE DOKUMENTY

1) Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) Wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy kandydata;

3) Wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

5) Kserokopie dokumentéw poswiadczajace staz pracy oraz w przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o
prace*;

6) Wiasnorecznie podpisany oswiadczenie o:

- znajomosci wymaganych przepiséw prawnych podanych w niniejszym ogloszeniu;
- posiadanym obywatelstwie polskim;



- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych;

- niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

- wyrazeniu zgody na przetwarzaniu przez Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany
przez Wojta Gminy Ustronie Morskie z siedzibg przy ul. Rolnej 2, 78-111 Ustronie
Morskie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzagdzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych);

7) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

8) W przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2024.1135 tj. z dnia 2024.07.29) - kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnoscé.

VIIl. TERMIN SKEADANIA OFERT: do 13 marca 2026 roku do godziny 15

Uwagal! liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy Ustronie Morskie.
IX. MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Sekretariat Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim pok. 12,
adres: Urzad Gminy Ustronie Morskie, ul. Rolna 2, 78-111 Ustronie Morskie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub poczta na adres Urzedu
Gminy w Ustroniu Morskim w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko pracy do spraw
WINDYKACJI NALEZNOSCI
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie”

Informacji szczegdtowych udziela Sekretarz Gminy - tet. 94 35 14 037, w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

UWAGA:

- Aplikacje, ktore wplyng do Urz¢du Gminy po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne
nie bedq rozpatrywane.

- O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru (test wiedzy i kompetencji) kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub listownie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.ustronie-morskie.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, iz:



1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez Wéjta
Gminy Ustronie Morskie, z siedzibg w Ustroniu Morskim, przy ul. Rolnej 2,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie mozliwy jest pod email
iod@ustronie-morskie.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze na stanowisko
kierownika referatu promocji i rozwoju w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

* Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w ramach
wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszego zatrudnienia na stanowisku
urzgdniczym (art.9 ust 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych);

- archiwizacji na podstawie:

e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji mi¢dzynarodowej;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa;

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesigce lub do cofniecia zgody
na przetwarzanie - w zakresie jakim zostata udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyzej wymienionym
terminie zostang przekazane do archiwum zakladowego i przechowywane zgodnie z przepisami ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotacza sig do jego akt
osobowych;

7) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu;

10) zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru zawierajace imig,
nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej bip.ustronie-morskie.pl
oraz tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy;

11) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a ich nie
podanie skutkowa¢ bedzie niemozno$cig przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w pozostatym zakresie

jest dobrowolne.
: ?ZNHNY

Ski

(podpis Wéjta)

Ustronie Morskie, dnia 25 lutego 2026 r.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow dokumentéw pod rygorem
wykluczenia.



