Zatacznik do Zarzadzenia Nr 623/XI11/2025

Burmistrza Gotdapi z dnia 12 grudnia 2025 r.

Burmistrz Gotdapi
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze do spraw windykacji optat
w Wydziale Dochoddw i Egzekucji

Urzedu Miejskiego w Gotdapi Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

4. Woyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym, preferowane kierunki:
finanse i rachunkowos¢.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych.

7. Znajomos¢ i umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu administracji
samorzadowej, w tym:

a) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
b) ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece;

¢) ustawy Prawo upadtosciowe;

d) ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

e) ustawy kodeks postepowania cywilnego;

f) ustawy o finansach publicznych;

g) ustawy o rachunkowosci;

h) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
1) ustawy o pracownikach samorzadowych;

j) ustawy o dostepie do informacji publicznej;

k) ustawy o ochronie danych osobowych;

1) ustawy o samorzadzie gminnym;



m) Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

n) Statutu Gminy Gotdap;

0) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

Il. Wymagania dodatkowe — preferowane:

1. Doswiadczenie w pracy w administracji.

2. Umiejetnos$é pracy przy wykorzystaniu systemoéw informatycznych, w tym programéw
ksiegowych.

3. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz.

4. Umiejetno$¢ sprawne] organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetnos¢
pracy w zespole.

5. Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, rzetelnosé, systematycznosc i komunikatywnosé.

6. Umiejetnosé pracy pod presjg czasu, radzenia ze stresem.

7. Wysoka kultura osobista.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat, pierwsza umowa na czas okreslony a kolejna z mozliwos$cig umowy na czas
nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na drugim pietrze w trzykondygnacyjnym budynku Urzedu
bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do
budynku wézkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gtiéwne zadania na stanowisku:

1. Ksiegowanie naleznosci budzetowych stanowigcych dochody gminy.

2. Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie naleznosci publicznoprawnych
i cywilnoprawnych.

3. Dokonywanie wpisu oraz wykreslenia hipoteki przymusowe;j.

4. Wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezgcych do zakresu czynnosci.

5. Woystawianie faktur.



V. Wymagane dokumenty:

— podpisany list motywacyjny,

— wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

— podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie z niezbednymi wymaganiami,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, ewentualnie inne kopie dodatkowych
dokumentow s$wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),

— kopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania stosunku
pracy oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy,

— podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii kandydata oraz o niekaralnosci za
przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

— podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

— os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg

szczegllne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Uwaga: Osoba, ktorej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja

zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralnosci sgdowej.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow procedura zgtoszen dostepna jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gotdapi w zaktadce sygnalisci, bezposrednio pod linkiem

https://bip.goldap.pl/sygnalisci.html oraz w Punkcie Obstugi Mieszkaricéw w pokoju nr 3 Urzedu

Miejskiego w Gotdapi.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancow
lub listownie na adres: Urzagd Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,
b) oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Nabér na wolne

stanowisko urzednicze ds. windykacji optat”,


https://bip.goldap.pl/sygnalisci.html

c)

d)

e)

Termin skfadania ofert: do dnia 22 grudnia 2025 r. do godz. 12:00 - decyduje data i godzina
wptywu do urzedu,

dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw wymagan
formalnych na wskazane stanowisko. Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego
etapu naboru. Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji

Publicznej pod adresem: https://bip.goldap.pl/nabory.html oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie

Miejskim w Gotdapi.

BURMISTRZ GOtDAPI

Konrad Kazaniecki


https://bip.goldap.pl/nabory.html

