        Jastarnia, dn. 19-10-2026 r.


Burmistrz Jastarni
(Urząd Miejski w Jastarni, ul. Portowa 24, 84 – 140 Jastarnia)
 ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
Stanowisko ds. windykacji w Referacie Finansowo Budżetowym 
w Urzędzie Miejskim w Jastarni
/umowa na pełen etat/
I. Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wykształcenie średnie z min. 3-letnim stażem pracy.
3. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
4. Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.
5. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku.
6. Umiejętność logicznego myślenia, pracy samodzielnej oraz w zespole.
7. Umiejętność organizacji pracy również pod presją czasu.
8. Umiejętność interpretacji przepisów prawa, interpretacji dokumentów i umiejętność organizowania pracy własnej.
9. Obsługa komputera i urządzeń biurowych.

II. Wymagania preferowane:
1. Znajomość ustaw: ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o dostępie do informacji publicznej, oraz w zakresie wykonywanych zadań: ustawy o rachunkowości, ordynacji podatkowej, ustawy o opłatach i podatkach lokalnych, ustawy – kodeks postępowania administracyjnego.
2. Preferowane wykształcenie: ekonomiczne, administracyjne.
3. Preferowany staż pracy w jst lub jednostce organizacyjnej jst.


III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
Zakres czynności:
1. Dekretowanie i księgowanie wyciągów bankowych – odpady komunalne.
2. Dekretowanie i księgowanie raportów kasowych – odpady komunalne.
3. Sporządzanie zestawień obrotów i sald oraz comiesięczna analiza i kontrola kont
4. Systematyczna kontrola terminowości zapłaty należności podatkowych, należności cywilnoprawnych i publicznoprawnych.
5. Prowadzenie postępowania egzekucyjnego z tytułu podatku: od nieruchomości, rolnego, leśnego, od środków transportu i opłaty za gospodarowanie odpadami, opłaty targowej, za posiadanie psa, oraz pozostałych należności w odniesieniu do podatników – osób fizycznych i prawnych:
a) egzekucja miękka – wysyłanie powiadomień o zaległościach i nadpłatach przez system SMS, e-mail, kontakt telefoniczny.
b) wystawianie i wysyłanie upomnień do zobowiązanych i naliczanie odsetek za zwłokę,
c) wystawianie tytułów wykonawczych.    
d) 
6. Terminowe egzekwowanie należności poprzez wysyłanie wezwań do dłużników i naliczanie odsetek dotyczących w szczególności takich należności jak: dzierżawy, czynsze, opłaty za wieczyste użytkowanie, zarządzanie budynkami mieszkalnymi i socjalnymi, przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności, najem, służebność, bezumowne użytkowanie gruntu, mandaty, karne, kosztów egzekucyjnych, opłat sądowych i administracyjnych.
7. Sporządzanie wykazu zaległości i kierowanie ich do komornika sądowego.
8. Przygotowywanie decyzji	administracyjnych	i postanowień	dotyczących ulg w spłacie zobowiązań.
9. Sporządzanie okresowych i rocznych sprawozdań oraz analiz wynikających z zakresu czynności.
10. Sporządzanie odpowiedzi na pisma wpływające do referatu dotyczące spraw wynikających z zakresu czynności.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Urząd Miejski w Jastarni, ul. Portowa 24, I piętro Referat Finansowo  –  Budżetowy,  budynek  z  windą  dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych.
Wymiar czasu pracy – pełen etat.
Warunki pracy – praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie, wymagająca stałych bezpośrednich i pośrednich (w tym telefonicznych) kontaktów z pracownikami i pracodawcą.
V. 	Wynagrodzenie – zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarządzeniem Nr 102/2026 Burmistrza Jastarni z dnia 29/05/2026 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracowników zatrudnionych w UM Jastarnia.
Pierwsza umowa o pracę z wyłonionym w naborze kandydatem/kandydatką zostanie zwarta na czas określony, nie dłuższy niż 12 miesięcy. Po tym okresie przewiduje się zawarcie umowy na czas nieokreślony. 
VI. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnej w jednostce: W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

· Życiorys	/CV/	z	przebiegiem	nauki	i	pracy	zawodowej,	z	podaniem danych umożliwiających kontakt z kandydatem (adres zamieszkania, e-mail, telefon),
· list motywacyjny uzasadniający ubieganie się o ww. stanowisko - własnoręcznie podpisany,
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (dyplom, świadectwo),
· kopie świadectw pracy,
· kopie dokumentów poświadczających posiadane kwalifikacje, umiejętności,
· oświadczenia:
            - o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw
               publicznych,
              - oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji (załącznik do pobrania    dostępny na stronie BIP Urzędu Miejskiego w Jastarni).
· kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (Dotyczy kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.)

VIII. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Urzędu lub przesyłać do dnia 02.11.2026 r. na adres: URZĄD MIEJSKI W JASTARNI, ul. Portowa 24, 84-140 Jastarnia, z dopiskiem: „nabór – stanowisko ds. windykacji”.
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po ww. terminie nie będą rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Nabór zostanie przeprowadzony w dwóch etapach:
etap I – sprawdzenie ofert pod względem formalnym,
etap II – rozmowa kwalifikacyjna (lub/ i test wiedzy) z kandydatami spełniającymi warunki formalne ogłoszenia.
2. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana odrębnym Zarządzeniem Burmistrza Jastarni.
3. Dostarczone dokumenty zostaną poddane analizie przez Komisję Rekrutacyjną, mającej na celu sprawdzenie zgodności kompletności, zawartości i formy dokumentów aplikacyjnych z wymogami określonymi w ogłoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentów Komisja Rekrutacyjna sporządzi listę kandydatów spełniających wymagania niezbędne.
4. Osoby, których dokumenty aplikacyjne będą spełniały wymagania formalne, zostaną powiadomione telefonicznie lub e-mailem o dopuszczeniu do etapu drugiego postępowania konkursowego oraz o terminie i miejscu jego przeprowadzenia, a także formie. Osoby, które nie spełniają wymagań formalnych, nie będą informowane.
5. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji http://bip.jastarnia.pl, /ogłoszenia o wynikach naboru)  oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Jastarni.
6. Burmistrz Jastarni ma prawo odwołania naboru bądź niewybrania kandydata
bez podania przyczyny.


Dodatkowych informacji o naborze udziela Adrian Baranowski – Sekretarz Miasta,
tel. 058/ 6751-920, e-mail: sekretarz@jastarnia.pl 












