Gluszyca, 17 grudnia 2013 roku

Burmistrz Gluszycy
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
do spraw windykacji naleznoSci czynszowych i oplat

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski

ul. Grunwaldzka 55

58-340 Gluszyca

tel 74 8 456 344, 74 8 459 480

IL. Okre§lenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko do spraw windykacji nalezno$ci czynszowych i optat

I11. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien
spehiad:

1.wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

2 preferowane do$wiadczenie zawodowe z zakresu windykacji naleznosci, prowadzenia postgpowania
egzekucyjnego w administracji ,

3. obywatelstwo polskie,

4, petna zdolnoéci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5.niekaralno$é prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.

1V. Dodatkowe wymagania wobec kandydatow:

1.bardzo dobra znajmo$¢ ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
kodeksu cywilnego,

2.znajmo$¢ kodeksu cywilnego,

3.znajmos¢ ustwy o samorzgdzie gminnym,

4.znajmosc¢ przepisow KPA,

5.zdolnosci analityczne 1 umiejetnosé pracy w zespole,

6.sumiennos¢, komunikatywnos¢ i rzetelno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

7.stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku do spraw windykacji naleznosci
czynszowych i oplat

8.umiejetnosé obstugi komputera, programdw Pakiet Officce (Word, Excel)

9.posiadanie prawa jazdy kategorii B.



10.posiadanie prawa jazdy kategorii B.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskn _do spraw windykacji naleznoéci czynszowych i oplat

1. sporzadzanie pozwdéw do sadu o wydanie nakazdw zaplaty,

2.uczestnictwo w sprawach sadowych dotyczacych nakazu zaplaty,

3.sporzadzanie wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalnosci

4. wystgpowanie do komornikéw sadowych o prawadzenie egzekucji i biezacego monitorowania postepu
sprawy,

5.wysylanie wezwan do dtuznikéw o dobrowolne spetnienie §wiadczenia orzeczonego wyrokiem lub
nakazem zaplaty,

6.podejmowanie dziatan w celu wszczgeia ponownej egzekucji w przypadku zwrotu akt przez komornika
w zwiazku ze stwierdzeniem bezskutecznosei egzekucii,

7.sporzadzanie pozwéw do sadu w sprawach dotyczacych eksmisji z powodu zalegtosei czynszowych i
innych optat z lokali gminnych,

8.biezace monitorowanie sald dtuznikéw i $cista wspoltpraca w tym zakresie z podmiotem administrujacym
zasobem komunalnym,

9.przekazywanie podmiotowi administrujgcemu zasobem komunalnym odpisdéw nakazéw zaptaty,
wyrokow oraz informacji o umorzeniu lub zakonczeniu postepowania egzekucyjnego a takze przekazywanie
innych informacji majacych zwiazek z windykacja naleznosci czynszowych,

10.kierowanie wnioskow do komornikéw o wyjasnienie majatku dhuznikéw,

11.sporzadzanie informacji o wynikach postepowania egzekucyjnego,

12.prowadzenie spraw z zakresu postgpowan spadkowych,

13.archiwizowanie dokumentow i zabezpieczenie danych

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. pelny wymiar czasu pracy,

2. migjsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb 0séb niepetnosprawnych (brak windy)
3. praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie,

4. praca gtéwnie w siedzibie urzedu, wymagajaca réwniez wyjazdéw shuzbowych,

5.praca wymagajaca kontaktow stuzbowych z klientami,
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VII Wymagane dokumenty:

1. zyciorys(CV),

2.list motywacyjny,

3.dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

4 kserokopie swiadectw pracy,

5.kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

6.08wiadczenie 0 wymaganym stanie zdrowia,

7.08wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8.08wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umyslne $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwa skarbowe,

9.0swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru ,

o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie naboru na
stanowisko do spraw iwndykacji naleznosci czynszowych i optat w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.
22002 ., Nr 101, poz.926 z p6zn. zm) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.,Nr 223,poz.1458 z p6zn .zm)”,

10.inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach .



VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Gluszycy,ul. Grunwaldzka 55, 58-340 Gluszyca w Biurze Obstugi Klienta (pokédj nr 1) lub za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 30 grudnia 2013 roku do godziny 15.00
Zamknigtg koperte nalezy oznakowaé: Konkurs na stanowisko do spraw windykacji naleznosci
czynszowych i oplat.Oferty niekompletne ztozone osobiscie lub ktére wplyna poczta po uplywie wyzej
wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 88 66 744 lub 74 88 66 753

IX Inne informacje:

1.Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciagu trzech dni od uptywu terminu na zlozenie
ofert. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

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

3.W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6,0%.

4 Na kazdym etapie postgpowania prowadzonego naboru zastrzega sie¢ mozliwos¢ jego uniewznienia.



