ZARZADZENIE NR 240/2022
WOJTA GMINY PURDA
z dnia 28 listopada 2022 r.

w sprawie ogfoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. egzekuciji

w Urzedzie Gminy w Purdzie

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2022 r.,
poz. 559 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j.Dz.U.2022 r., poz. 530 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
1. Ogfasza sie konkurs na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. egzekucji w Urzedzie
Gminy w Purdzie.
2. Ogtoszenie o konkursie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
3. Tekst ogloszenia o konkursie podlega zamieszczeniu na stronach internetowych www.purda.pl,

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Purdzie.

§2.
Okres$la sie Regulamin konkursu na stanowisko podinspektora ds. egzekucji w Urzedzie Gminy

w Purdzie stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Powotanie Komisji Konkursowej nastapi odrebnym zarzadzeniem.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Purda.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 240/2022
Woéjta Gminy Purda
z dnia 28 listopada 2022 r.

08.2110.40.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Purda oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. egzekucji w Urzedzie Gminy w Purdzie, Purda nr 19, 11-030 Purda

1. Stanowisko pracy:

podinspektor ds. egzekucji

2. Niezbedne wymagania od kandydata:

a)
b)

9)

jest obywatelem polskim,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiada wyksztatcenie min. $rednie,

staz pracy: 3 lata

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

a)

znajomos¢ i umiejetnosc stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji samorzgdowe;
i procedury administracyjnej, znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie niezbednym do realizacji
zadan na tym stanowisku, w szczegdlnosci: ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, o rachunkowosci, o finansach publicznych, ordynacja podatkowa, ustawa
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

znajomos$¢ procesu wydawania decyzji administracyjnych,

umiejetno$¢ organizaciji pracy,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera MS Office, (WORD, Excel, Auto CAD),

komunikatywnos¢, doktadnos$é, rzetelno$é¢, dyspozycyjnosé,

umiejetno$é poprawnego redagowania pism urzedowych,

wysoka kultura osobista, samodzielno$¢ i operatywnosé.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

podejmowanie dziatan stuzacych wyegzekwowaniu naleznosci w zakresie podatkow i optat
lokalnych oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

przygotowywanie i planowanie egzekucji administracyjne;j.

wystawianie tytutdbw wykonawczych podatkéw i optat lokalnych oraz optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tego tytutu.
wykonywanie czynno$ci egzekucyjnych majacych na celu zastosowanie $rodkéw egzekucyjnych,
okreslonych przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

badanie dopuszczalnoéci tytutéw wykonawczych do egzekucji i prowadzenie ich ewidencii.
prowadzenie dokumentacji czynnosci egzekucyjnych.

wnioskowanie do Naczelnika Urzedu Skarbowego o wydanie dokumentu, bedgcego podstawg do
umorzenia niesciggalnych naleznosci pienigznych.

sporzadzanie wnioskéw o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej i przesytanie ich do wtasciwych
sgdow rejonowych.

wspolpraca z innymi organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonego postgpowania
egzekucyjnego.

monitoring postepowan egzekucyjnych w celu uniknigcia przedawnienia.

biezgca wspdtpraca z komornikami, Urzedami Skarbowymi oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji tytutéw wykonawczych, zabezpieczen hipotecznych .

wspéipraca z Kancelarig Prawng obstugujacg Gmine, w celu prawidiowego dziatania zmierzajgcego

do egzekwowania w/w zobowigzan.

Warunki pracy:
wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy;
miejsce: Urzgd Gminy Purda

liczba stanowisk pracy: 1.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

Kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.);

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (w przypadku

wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralno$ci z KRK).



g) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

h) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

i) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

j) Podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowigca zalgcznik do

ogtoszenia.

7. Inne dokumenty i oswiadczenia:
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg

skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatow.

8. Wskazniki zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepethosprawnych, wyniost mniej niz 6%.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiScie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedzie Gminy w Purdzie w pok. nr 1 lub przestaé na adres Urzedu Gminy w Purdzie, Purda 19, 11-030
Purda, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.

egzekucji ” do dnia 9 grudnia 2022 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu) do godz. 12%.

10. Inne informacje:
Oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wiasnorecznie.
Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.
Osoby, ktore spetnig wymagania formaine okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Purdzie: www.bip.purda.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszehn Urzedu Gminy w Purdzie.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakorfczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych
zostang zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nrtel. 89 544 42 64.
Do wiadomosci publicznej podano dnia 28 listopada 2022 r.
Purda, dnia 28 listopada 2022 r.



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) — dalej RODO informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Wéjt Gminy Purda, Purda 19
11-030 Purda tel. (089) 512 22 23, e-mail: ug@purda.pl.
W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac

sie z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@purda.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa, a takze w celu archiwizacji.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy w Purdzie oraz podmioty zaufane
dziatajace na podstawie odpowiedniej umowy.

Qdbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

 podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa;

- podmioty zewnetrzne wspdipracujgce z Administratorem na mocy stosownych umoéw powierzenia

przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych

$rodkdw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych.

o

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji a takze stosownie do kryteriéw okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym wykazie akt oraz instrukcji archiwalnej obowigzujgcych w Urzedzie
Gminy Purda.

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych oscbowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zgdania usuniecia swoich danych osobowych;

- zgdania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

- zgdania przeniesienia swoich danych osobowych

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

Podane przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W przypadku niepodania
danych nie bedzie mozliwe w stosunku do Pani/Pana osoby przeprowadzenie procesu rekrutacji na

wolne stanowisko pracy.

Data i czytelny podpis osoby poinformowanej



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 240/2022
Woéjta Gminy Purda
z dnia 28 listopada 2022 1.

08.2110.41.2022

REGULAMIN KONKURSU NA STANOWISKO PODINSPEKTORA DS. EGZEKUCJI
W URZEDZIE GMINY W PURDZIE

§1.

1. Kandydata na stanowisko podinspektora ds. egzekucji Urzedzie Gminy w Purdzie wytania sig
w drodze konkursu.
2. Konkurs ma charakter otwarty.
3. Ogloszenie o konkursie zawiera¢ winno w szczegolnosci:

1) nazwe i adres,

2) wymagane kwalifikacje kandydatow i sposob ich udokumentowania,

3) termin i miejsce ztozenia ofert do konkursu,

4) przewidywany termin rozpatrzenia ofert,

5) informacije o sposobie zapoznania sie kandydata z warunkami organizacyjno-finansowymi.
4. Ogtoszenie o konkursie winno zosta¢ zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Purdzie,

2) na stronie internetowej www.purda.pl,

3) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Purdzie.

§2.
1. Kandydat na stanowisko podinspektora ds. egzekucji Urzedzie Gminy w Purdzie powinien:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiadac petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) posiadaé stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4) nie byé skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiada wyksztalcenie min. srednie,

7) staz pracy: 3 lata.

2. Ponadto preferowani beda kandydaci posiadajacy:

1) znajomo$¢ i umiejetno$é stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji
samorzgdowe] i procedury administracyjnej, znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie
niezbednym do realizacji zadan na tym stanowisku, w szczegéInosci:

a) ustawa o samorzagdzie gminnym,
b) kodeks postepowania administracyjnego,
c) ustawa o rachunkowosci,

d) ustawa o finansach publicznych,



e) ustawa - ordynacja podatkowa,
fy ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

znajomosc¢ procesu wydawania decyzji administracyjnych;

)

3) umiejetnos¢ organizacji pracy,
) dobra znajomosé obstugi komputera MS Office, (WORD, Excel, Auto CAD),
) komunikatywno$é, doktadnoséé, rzetelnos¢, dyspozycyjnose,

6) umigjetnosé poprawnego redagowania pism urzedowych,

7) wysoka kultura osobista, samodzielno$¢ i operatywnosc,

8) prawo jazdy kat. B,
3. Oferta kandydata powinna zawierac¢:

1) List motywacyjny.

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

3) Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenieo zatrudnieniu.

4) Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz dodatkowe
kwalifikacje (np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.);

5) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umy$lne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z KRK).

7) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych.

8) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

9) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa popeinione umysinie
(tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

10) Podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowigca zatgcznik do

ogtoszenia.

§3.

1. W celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko podinspektora ds. egzekucji w Urzedzie Gminy w
Purdzie, Wojt Gminypowotuje 3 - osobowg komisje konkursows.

2. Imienny skiad komisji konkursowej ze wskazaniem przewodniczgcego komisji zostanie okreslony
przez Wéjta Gminy odrebnym zarzgdzeniem.

3. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujgca do konkursu albo bedgca matzonkiem takiej
osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostajaca wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. Jezeli
okolicznosci te zostang ujawnione po powotfaniu komisji, organizator niezwtocznie wyznacza inng

osobe z zachowaniem trybu dla powotania tego cztonka.

§ 4.

1. Komisja powinna rozpoczg¢ prace po uplywie terminu zgtoszeh do konkursu.



2. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego pracag
Komisji kieruje jego zastepca.

3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3 cztonkéw Komisji.
4. Komisja podejmuje uchwaty zwykig wickszoscig glosow, w gtosowaniu jawnym.

5. Przewodniczacy Komisji ma prawo odroczyé konkurs w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach
(np. choroba kandydata lub cztonkéw komisiji).

6. Postepowanie konkursowe przeprowadza sie takze w przypadku zgloszenia sie jednego
kandydata.

7. Jezeli do konkursu nie zgtosi sie zaden kandydat, Komisja stwierdza to w protokole posiedzenia.

§ 5.
1. Do zadan komisji nalezy:
1) okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,
2) przeprowadzenie postepowania konkursowego,
3) sporzadzenie protokotéw z posiedzen Komisji,

4) przekazywanie wynikdw konkursu wraz z jego dokumentacjg organizatorowi.

§6.
1. Komisja rozpoczyna postepowanie konkursowe od okreslenia Kkryteriow oceny przydatnosci
kandydatow.
2. Komisja sprawdza, czy oferty zostaly ziozone w terminie izawierajg wszystkie wskazane
w ogloszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentdéw wynika, ze kandydat spetnia wymagania
kwalifikacyjne okreslone w ogtoszeniu.
3. Oferty ziozone po terminie, oferty nie zawierajgce wszystkich dokumentdéw oraz oferty, z ktdrych
wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan kwalifikacyjnych podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie sg
dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.
4. Przewodniczgcy komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do dalszego
postepowania konkursowego.

§7.
1. Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
2. Po przeprowadzeniu rozméw z kandydatami Komisja w glosowaniu jawnym wytania sie kandydata
na stanowisko podinspektora ds. egzekucji w Urzedzie Gminy w Purdzie.
3. Glosowanie, o ktérym mowa w ust. 2 dokonuje sie zwykig wiekszoscig gltosow.
4. Przewodniczacy Komisji przedstawia kandydatom wyniki konkursu bezposrednio po jego

rozstrzygnieciu.

§ 8.
1. W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko podinspektora ds. egzekucji w Urzedzie Gminy
w Purdzie wszystkich kandydatéw, badz nie rozstrzygniecia konkursu, Komisja zwroci sie¢ do Wqjta

Gminy z wnioskiem o ponowne ogtoszenie konkursu.



§9.
1. Z prac Komisji i przebiegu glosowania sporzadza sie protokot, ktory bezposrednio po zakoriczeniu
prac podpisujg wszyscy czionkowie Komisji. Do protokolu dotgcza sie dokument okreslajacy kryteria
oceny przydatnosci kandydata.
2. Czionkdéw Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dot. pracy Komisji.
3. Cztonkowie Komisji wnosza swoje zastrzezenia dotyczgce prac Komisji do protokotu.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,regulaminem” Komisja dokonywac¢ bedzie
rozstrzygnieé poprzez glosowanie zwyklg wiekszoscig gloséw, w glosowaniu jawnym.
5. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia podinspektora ds. egzekucji w Urzedzie Gminy

w Purdzie.

§10.
1. Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w drodze naboru zostang dotgczone
do jego akt.
2) Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, a nie zostaly odebrane przez kandydatow ubiegajgcych sig
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Purdzie, po uplywie trzech miesiecy od zakonczenia procedury
naboru, (tj.: ogtoszenia wynikéw rekrutacji) bedg niszczone.
3) Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb po uptywie trzech miesigcy od zakonczenia procedury
naboru, (tj.: ogloszenia wynikéw rekrutacji) beda niszczone, jesli wczesniej nie zostaty odebrane

osobiscie.




