Zwigzek Migdzygminny

PILSKI REGION GOSPODARKI ODPADAN KOMUNALNYMI”
64-920 PILA. ul. Dgbrowskiego 8
tel. 673 442 100, fax 673 442 300

[N

NIP

764 266 39 06, REGON 302306805

DF.2110.03.2023

Ogloszenie nr 3/2023
z dnia 23 stycznia 2023 r.

Przewodniczgca Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego
,Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedziba w Pile
oglasza nabor na stanowisko:

Kierownik dzialu windykacji

1. Wymagania niezb¢dne :

1) Obywatelstwo polskie,

2) Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) Brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4) Nieposzlakowana opinia,

5) Wyksztalcenie wyzsze,

6) Posiada co najmniej 3 letni staz pracy lub wykonywata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe :

1) Doswiadczenie w prowadzeniu spraw wierzycielskich i dochodzeniu naleznosci w administracji,

2) Znajomos¢ przepisow prawnych i problematyki w zakresie: ordynacji podatkowej, kodeksu
postgpowania administracyjnego, utrzymania czystosci i porzadku w gminach, postgpowania
egzekucyjnego w administracji wraz z aktami wykonawczymi, RODO,

3) Umiejetnosé stosowania prawa w praktyce,

4) Umiejgtno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

5) Umiejegtnosé organizacji i koordynacji prac w dziale,

6) Umiejetnos¢  logicznego formulowania mysli, redagowania pism, sporzadzania decyzji
administracyjnych, analitycznego myslenia i pracy pod presja czasu,

7) Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowigzkowosc, kreatywnosc,

8) Umiejetnos¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi i znajomos¢ pakietu MS Office
(Word, Excel, itp.),

9) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

10) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z organizacja pracy biurowej,

11) Do$wiadczenie zawodowe w jednostkach sfery publicznej,

12) Znajomos¢ podstawowych przepisow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Zwiazku,

13) Wysoka kultura osobista.

14) Posiada przynajmniej roczng praktyka w windykacji i co najmniej roczny staz pracy na stanowisku

zwigzanym z kierowaniem zespolem,

15) Umiejetnosé postugiwania sig narzedziami informatycznymi (programy biurowe, ksiggowe i inne),
16) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.



3. Zakres wykonywanych obowiazkéw na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) Terminowe dochodzenie naleznosci, podejmowanie wszelkich czynnodci w postgpowaniach
egzekucyjnych w administracji, w tym m.in. wystawiania i podpisywania pism, zawiadomien,
whnioskdw, upomnien, tytulow wykonawczych, wydawania postanowien i zarzadzen,

2) Biezace analizy i raportowanie wynikéw skutecznosci windykacji,

3) Prowadzenie terminowo korespondencji z podatnikami oraz instytucjami,

4) Prowadzenie postgpowan w zakresie udzielenia ulg w splacie zalegtych optat za gospodarowanic
odpadami komunalnymi,

5) Analizowanie zaleglosci zagrozonych przedawnieniem,

6) Zglaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadiosciowym,

7) Wykonywanie zadan wierzycicla w ramach postgpowania zabezpieczajacego i cgzekucyjnego,

8) obstuga podatnikoéw,

9) Przygotowanie projektéw uchwat, zgodnie z obowiazujacymi terminami i procedurami,

10) Prowadzenie i nadzor nad dokumentacja dzialu zgodnie z przepisami, przechowywaniem akt,
przekazywanicm akt do archiwizacji,

11) Przygotowanie materialow planistycznych do projcktu planu finansowego zgodnie z zakresem
merytorycznym,

12) Wspotdziatanie z innymi dziatami w zakresie realizac)i zadan Zwiazku,

13) Kierowanie Dzialem Windykacji oraz wykonywanie innych niz wyZzej wymicnionych zadan
nalezacych do tego dziah,

14) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad 7Zwiazku lub Przewodniczacego
Zarzadu.

4, Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatéw:

1) Oswiadczenie zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140), 1j. imi¢ (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

2) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenic w zakresie niezb¢gdnym do aplikowania na
wybrane stanowisko,

3) Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia w zakresie niezbednym do
aplikowania na wybrane stanowisko,

4) Kwestionariusz osobowy dia osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru zatgczonego do
ogloszenia,

5) Oswiadczenic kandydata wedhug - wzoru zataczonego do ogloszenia - o:

a) niekaralnosci za umys$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

5. Przebieg postgpowania w sprawie naboru:

1) Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercic z dopiskiem
»Oferta pracy — nabdr na stanowiske - kierownik dzialu windykacji” w siedzibic Zwiazku (Il1
pietro) przy ul. Dabrowskiego 8, 64-920 Pila, lub wystaé poczta na wskazany wyzej adres
Zwiazku Migdzygminnego ,Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedzibg w



2)

3)

4)

3)

6)

6.

Pile, w terminie do dnia 03.02.2023 roku, do godz. 10% (decyduje data wplywu do Biura Zwigzku
Migdzygminnego).

Oferty pracy, ktore wplyng po okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.

Postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu 0 przepisy ustawy
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Komisja rekrutacyjna weryfikuje kompetencje kandydatow w nast¢pujacy sposob:

a) rozmowa kwalifikacyjna

b) test wiedzy .

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne  okreslone w niniejszym ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia weryfikacji.

Kandydaci, ktorych oferty nie spetnia wymagan formalnych oraz Kandydaci, ktorych oferty nie
zostang wybrane, nie bgda o tym informowani, a ich dokumenty aplikacyjne zostana komisyjnie
zniszczone po okresie 3 lat liczac od dnia zakonczenia naboru.

Za dzien zakonczenia naboru uznaje si¢ moment ogloszenia na BIP Zwiazku informacji
o wyborze kandydata, braku kandydatow spetniajacych wymagania lub zamknigcia naboru bez
wyboru kandydata.

Szczegolowych informacji o przebiegu postgpowania udziela Elzbieta Skoczylas
tel. 668 536 227, e-mail: elzbieta.skoczylas(@prgok.pl

Informacja o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.prgok.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Zwigzku.

2)

3)

4)

Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy:

Miejsce pracy: siedziba Zwigzku Migdzygminnego ,,Pilski Region Gospodarki Odpadami
Komunalnymi” z siedziba w Pile (budynek posiada windy i podjazd dla osob niepetnosprawnych)
oraz teren Zwigzku Migdzygminnego PRGOK w Pile.

Obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg i1 40 godzin na tydzien
w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Pozostale informacje:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zwigzku Miedzygminnym ,Pilski Region
Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedzibg w Pile w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %;

Osobie niepetnosprawnej przystuguje pierwszenstwo w  zatrudnieniu na stanowiskach
urzg¢dniczych, z wylgczeniem Kkierowniczych  stanowisk urzedniczych, wymienionych
w pkt 5 ppkt 4 niniejszego ogloszenia.

Przewodniczacy Zarzadu moze przedluzy¢ termin sktadania ofert pracy lub odwota¢ nabor
w trakcie jego trwania.

Komisja rekrutacyjna uprawniona bedzie do ewentualnego zadania dostarczenia brakujacych lub
uzupelnienia dokumentoéw ztozonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:



1) Administratorem danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zwigzek
Migdzygminny ,,Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi” ul. Dabrowskiego 8, 64-920
Pila, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Przewodniczacy
Zwigzku.

2) Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych. Mozna si¢ z nim kontaktowac poprzez adres
e-mail: iod@prgok.pl, wylacznie w sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych
osobowych przez Administratora, w tym w sprawach majacych zwigzek z realizacja Panstwa praw
wynikajacych z RODO.

3) Cel i podstawy przetwarzania: dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’'
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego’.

4) Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda® na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgodg tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie.

5) Dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktorymi
Administrator zawart umowg na swiadczenie ustug serwisowych dla systemow informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

6) Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 3 lat
liczac od momentu zakonczenia procesu rekrutacji.

7) Kandydat prawo do:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) usunigcia danych osobowych;

¢) wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

8) Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbe¢dne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Przewodniczaca Zarzadu Zwiagzku Migdzygminnego
wPilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi”
z siedzibg w Pile
/-1
Elzbieta Sieg

VArt. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140.) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369).

ZArt. 22" § 1 pkt. 4 - 6 Kp w zw. z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.) (dalej: RODO).
W przypadku danych okreslonych w art. 22" § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. | lit. c RODO.

F Art. 6 ust. 1 lita RODO, a w przypadku danych osobowych szczegoInych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO.



(imi¢ i nazwisko) (miejscowosé/data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, iz:
I. posiadam petna zdolnoéc do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

2. nie bylem skazany / nic bytam skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane 7z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe,

3. cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

4. akceptuje warunki zatrudnienia ustalone w niniejszym ogloszeniu o naborze na stanowisko
kicrownika dziatu windykacji.

f{podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko:

(wskazane przez osobg ubicgajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku):

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia, zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut
naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku):

............................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umicjgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowepo zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku):

.....................................................................................................................................................................



............................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegblnych:

(miejscowosé/data) {podpis kandydata)






