—

Gluszyca, dnia 14 grudnia 2017 roku
OGLOSZENIE

Burmistrz Gluszycy
ogtasza nabér kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Gluszycy,
58-340 Gtuszyca ul. Grunwaldzka 55 na stanowisko urzednicze:

do spraw windykacji
W wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016.902 z pdzn.zm.),

wyksztatcenie $rednie lub srednie branzowe, preferowane wyzsze o kierunkach: administracja, prawo lub
ekonomia,

pena zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ bieglej obslugi komputera,

stan zdrowia pozwalajgcy na prace na okreslonym stanowisku.

Dodatkowe wymagania kandydatow:

. znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie:

v" Kodeksu cywilnego,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
Ordynacji podatkowej,

ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
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ustawy o samorzadzie gminnym,
v" Kodeksu postgpowania administracyjnego.

. doswiadczenie zawodowe z zakresu windykacji naleznoéci, prowadzenia postepowania egzekucyjnego w

administracji,
staz pracy minimum 3 lata,

. sumienno$¢, komunikatywno$¢ i rzetelno$é w realizacji powierzonych zadan,

posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Zakres wykonywanych zadai na stanowisku ds. windykacji:

I. prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu podatkow, oplat lokalnych, oplat uzyskanych z majatku
gminy oraz wszelkich innych dochodéw naleznych gminie na podstawie odrebnych przepisow,

2. prowadzenie postgpowan zwiazanych z windykacja w/wym naleznosci gminy do ktérych stosuje sie
przepisy o zobowigzaniach podatkowych oraz naleznogci cywilnoprawnych,

3. pelna obstuga windykacji naleznosci, w tym:
a) przymusowe scigganie zaleglosci w oplacie,

b) wystawianie upomnien i tytutldw wykonawczych na zaleglodci wynikajace z przepiséw o postepo-
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waniu egzekucyjnym,
¢) przygotowywanie i sktadanie w Urzedzie Skarbowym wnioskéw o wszczecie egzekucii,
d) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym optaty,
w szczegllnosci ewidencji umorzonych postepowan ze wzgledu na bezskutecznos¢ egzekucji,
) przygotowywanie informacji o wynikach postepowania egzekucyjnego,
) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych spraw,
4. windykacja naleznosci i niedopuszczenie do przedawnienia zaleglosci,
5. wnioskowanie o umorzenie nie$ciggalnych naleznosci pienieznych, po uprzednim uzyskaniu opinii
prawnej,
6. wpis i aktualizacja wpisu dluznikéw do krajowego rejestru dlugdw oraz rejestru dtuznikow,
7. biezaca wspdipraca z komornikami,

8. przygotowywanie informacji do sprawozdania opisowego za péirocze i za rok budzetowy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych (brak windy),
praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie,

praca glownie w siedzibie urzedu, wymagajaca réwniez wyjazdéw stuzbowych,

praca wymagajaca kontaktow stuzbowych z klientami.

Wymagane dokumenty:

zyciorys(CV),
list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem,
kserokopie Swiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,
o$wiadczenie 0 wymaganym stanie zdrowia,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umysine przestepstwa skarbowe,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru, o tresci:
"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie naboru kandydatow na
wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Gluszycy w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 z pdZn.
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902 z p6zn. zm.)”,
inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetosprawnosé (w przypadku kandydata - osoby niepemno-
sprawnej)

Termin I miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie Urzedu Miejskiego Gluszycy przy
ul.Grunwaldzkiej 55, 58-340 Gluszyca, w Biurze Obstugi Klienta (pokoj nr 1) lub za posrednictwem poczty w
terminie do dnia 27.12.2017 roku do godziny 12.00.



Zamknietg koperte nalezy oznakowac: ,,Kandydat na stanowisko do spraw windykacji w Urzedzie Miejskim
w Gluszycy”.

Oferty niekompletne, ztozone osobiscie lub ktére wplyna poczta po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie
beda rozpatrywane.

7. Inneinformacje:

1. Oferty pod wzgledem formalnym zostana rozpatrzone w ciagu trzech dni roboczych od uptywu terminu na
ztozenie ofert. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie rozmo-
wy kwalifikacyjne;j.

2. Informacje o wynikach naboru zostana umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gluszyca
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetno-
sprawnych w urzgdzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b
niepetosprawnych wynosi powyzej 6,0%.

4. Na kazdym etapie postepowania prowadzonego naboru zastrzega sie mozliwosé jego uniewaznienia
bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 74 88 66 740.




