BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miasta Gostynina
ul. Rynek 26 09-500 Gostynin

Referent ds. windykacji
1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z peini praw publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie: co najmniej $rednie;

5) minimum 6-miesigczny staz pracy, mile widziane doswiadczenie zawodowe
w ksiggowosci, finansach lub w jednostkach samorzadu terytorialnego;

6) biegla znajomos$¢ obstugi komputera;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) podstawowa znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: ustawy z dnia 17 czerwca 1966
1. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 268 z pdzn. zm.);
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 622
z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1483 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2026 1. poz. 662 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.
U. z 2026 r. poz. 522 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135);

2) preferowany profil wyksztalcenia: rachunkowos¢ i finanse, ekonomia, administracja
lub inne odpowiadajace zakresowi zadan;

3) atutem bedzie do§wiadczenie zawodowe w ksiggowosci, finansach publicznych, pracy
w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w windykacji naleznosci;

4) wymagane s3: sumienno$¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosc,
rzetelnos¢, bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ interpretacji przepisoOw
prawa oraz gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) umiejetno$¢ obslugi urzadzen biurowych, biegta obstuga pakietu biurowego MS
Office, korzystanie z poczty elektronicznej w Srodowisku pracy, umiejetno$¢ stosowania
przepiséw prawa w praktyce.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) biezaca i ciggla analiza stanu kont oséb 1 jednostek posiadajacych zobowigzania
w zakresie podatkow 1 optat lokalnych;

2) sporzadzanie upomnien 1 tytutow wykonawczych na podstawie przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym;

3) sporzadzanie wnioskow o wszczecie postepowania egzekucyjnego 1 sktadanie ich do
organu egzekucyjnego;

4) kontrolowanie wysokosci zobowigzan 1 aktualizacja tytuldow wykonawczych
w przypadku ich zmiany;

5) zawiadamianie organu egzekucyjnego o zmianie wysoko$ci nalezno$ci pieni¢znej
objetej tytulem wykonawczym;

6) terminowe informowanie i1 przekazywanie informacji o dokonywanym zwrocie
nadplfat;

7) opracowanie materiatbw do wymaganych informacji i1 sprawozdan w zakresie
wykonywanych zadan;

8) obstuga Krajowego Systemu e-Faktur, w tym:



a) odbieranie faktur w systemie KSeF, przechowywanie oraz weryfikacja
dokumentow,
b) koordynowanie obiegu dokumentow z KSeF i przekazywanie do Sekretariatu;

9) sporzadzanie odpowiedzi na pisma wpltywajace do Wydziatu dotyczace spraw
wynikajacych z zakresu czynnosci;

10)terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem wykonywanie powierzonych obowigzkow
stuzbowych;

11)przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony
informacji niejawnych, tajemnicy sluzbowej, bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, pozostajacych w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kserokopie S$wiadectw pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
wymagany okres zatrudnienia);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje;

6) oryginal kwestionariusza osobowego;

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz o peinej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych;

9) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10)kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

11) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych;

12)w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego znajomos$¢ jezyka
polskiego nalezy potwierdzi¢ przedkladajac dokument wymieniony w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych
znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace
si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2009. Nr 65. poz. 539).

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) praca w siedzibie urzedu;

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

4) wynagrodzenie zasadnicze (od 4.970,00 do 5.300,00);

5) praca w pomieszczeniu na pierwszym pietrze, wejscie nie jest dostosowane do potrzeb
0sOb niepetnosprawnych, toalety sg nieprzystosowane dla oséb poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Gostynina, w rozumieniu
przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie:

- osobiscie w pokoju 206 w Urzedzie Miasta Gostynina ul. Rynek 1, 09-500 Gostynin (ratusz
I pigtro) lub

- poczta na adres: Urzad Miasta Gostynina, Biuro Organizacyjne Burmistrza, ul. Rynek 26,
09-500 Gostynin,

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. windykacji
w terminie do dnia 14 sierpnia 2026 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Gostynina).



Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie lub poczta elektroniczna,

nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP

(www.umgostynin.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Urzgdzie Miasta Gostynina,

09-500 Gostynin, ul. Rynek 26.

Z osobami, ktore spetnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny lub obie formy, o czym kandydaci zostang

poinformowani telefonicznie .

Kwestionariusz osobowy oraz zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych

dostepne sa na stronie internetowej w BIP Urzedu Miasta Gostynina w zaktadce oferty pracy

oraz w Urzedzie Miasta Gostynina, pok6j 206 - ratusz, I pigtro.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych o0séb aplikujacych jest Burmistrz Miasta Gostynina
z siedzibg przy ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin.

2. Kontakt z Inspektorem  Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem:
iod.umg@gostynin.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze lub
kierownicze stanowisko urzednicze s3 w ramach obowiazkéw zdefiniowanych w kodeksie
pracy i ustawie o pracownikach samorzadowych.

4. Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Dane osobowe przetwarzane beda wytacznie do chwili ustania celu ich przetwarzania
wynikajacego z przepiséw prawa.

6. Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych oraz prawo do przenoszenia danych.

7. Kazdy ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wykraczajacym poza przepisy prawa jest
dobrowolne.

9. Dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany w obowigzujacym jednolitym
rzeczowym wykazie akt organow gminy oraz urzgdoéw obstugujacych te organy.

Burmistrz Miasta Gostynina

Agnieszka Korajczyk-Szyperska


http://www.umgostynin.bip.org.pl/
mailto:iod.umg@gostynin.pl

