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L. Nazwa i adres Jednostkl
Urzad Miejski w Okonku, ul. Nlepodlegloé(:i 53, 64-965 Okonek

IL. Stanowisko pracy: inspektor ds. windykacji i egzekucp

wymiar ¢zasu pracy: pelny etat
Planowane zatrudnienie: od 1 pazdziernika 2017 r.
II. Okreslenie wymagaii zwigzanych ze stanowiskiem:

L Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym, |

3) peina zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

5) co najmniej 3-letni staz pracy,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia,

2, Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) Ordynacja podatkowa,

¢) o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

d) Kodeks postgpowania administracyjnego,

€) o podatkach i oplatach lokalnych,

f) o podatku rolnym,

2) o podatku lesnym,

h) Kodeks postepowania cywilnego,

i) o ksiggach wieczystych i hipotece,

J) o finansach publicznych,

k) o ochronie danych osobowych,

1) o pracownikach samorzgdowych,

m) o oplacie skarbowe;j,

n) o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego
do produkeji rolnej.




Znajomos$é rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosei pieni¢znych. Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

2) Umiejgtnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, inicjatywa i samodzielno$é,
terminowos¢, organizacja pracy, rzetelnosé, systematycznos$é, skrupulatnosé.

3. Zakres zadan na stanowisku pracy:

Podstawowe wynikajace z art. 24 i 25 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Szcezegbélowe:

1) biezgca weryfikacja kartotek podatnikow majgca na celu dokonanie prawidlowosci
wymiaru podatkéw lokalnych,

2) biezgce wystawianie tytuléw wykonawezych i wykonywanie innych c¢zynnosci
zabezpieczajacych naleznodci z podatkéw lokalnych,

3) monitorowanie i wspélpraca z radcg prawnym w zakresie przebiegu procesu windykacji
naleznosci cywilnoprawnych,

4) wspolpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie realizacji tytuléw wykonawczych,

5) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zabezpieczenia majgtkowego zobowigzan oraz
w uzasadnionych przypadkach przyszlych naleznosci,

6) prowadzenie z urzgdu kontroli podatkowych oraz postgpowan wyjasniajacych w zakresie
zadeklarowanych podatkéw i oplat, _

7) prowadzenie z urzgdu postepowan spadkowych za podatnikéw uchylajacych sie od tego
obowigzku,

8) wydawanie decyzji zmieniajgcych wymiar podatkéw lokalnych na podstawie roznic
stwierdzonych w wyniku kontroli podatkowych oraz postepowan wyjasniajgcych,

9) biezgca wspblpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci podatkowej, ds. oplat i ewidencji
skladnikéw majatkowych oraz ds. wymiaru i ulg podatkowych oraz zwrotu podatku
akcyzowego.

Nieregularne:

1) udzial w szkoleniach,

2) udzial w zespolach powolanych przez Burmistrza,

3) udzial w zebraniach pracowniczych.

4, Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy

1) miejsce pracy — Urzad Miejski ul. Niepodleglosci 53, 64-965 Okonek, budynek ,,A”,
parter, wejscie do budynku po schodach, drzwi wejsciowe dwuskrzydlowe otwierane
do wewnatrz budynku o szerokosci 140 cm, budynek nieprzystosowany dla oséb
niepelnosprawnych,

2) drzwi wejsciowe do biura 80 cm, o$wietlenie sztuczne i naturalne, dostep do telefonu
i urzgdzefi biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks i do programu
prawniczego,

3) pelny wymiar czasu pracy (przecigtnie 40 godzin tygodniowo),

4) praca jednozmianowa w réwnowaznym  systemie czasu pracy  Zgodnie
z obowigzujacym w Urzgdzie Miejskim w Okonku Regulaminem pracy,

5) praca siedzaca, przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie,



6) stanowisko zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku i poza nim.
7) wynagrodzenie: wedlug obowigzujgcego Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzg¢dzie Miejskim w Okonku,

S Informacja dodatkowa
W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

0. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) curriculum vitae (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i doswiadczenie
zawodowe,

5) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajgcego wyzsze wyksztalcenie uzyskane
na uczelni =zagranicznej, kopia potwierdzenia uznania dyplomu przez Biuro
Uznawalno$ci Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowej lub nostryfikacji dyplomu,

7) kopia dowodu osobistego lub paszportu,

8) osSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku inspektora ds. windykacji i egzekuciji,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

12) wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej,

13) wszystkie kserokopie winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

Osoba, z ktorg pracodawca zawrze stosunek pracy, zobowigzana bedzie do przedstawienia

oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru

Karnego.

7. Termin i micjsce skladania dokumentéw

Zainteresowane osoby, proszone sa o zlozenie aplikacji w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko inspektora ds. windykacji i egzekucji ”, w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Okonku, ul. Niepodlegloéei 53, 64-965 Okonek (budynek ,,A”, pokoj nr
10, sekretariat) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 wrzesnia 2017 r.
do godz. 13%, Dokumenty, ktére wplyng po terminie, nie podlegajg rozpatrzeniu.



8. Inne informacje

Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
1) Ietap- analiza zlozonych dokumentéw,
2) Il etap- test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie lub mailowo (na podany adres email lub nr telefonu) o terminie
testu kwalifikacyjnego i przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Brak powiadomienia
telefonicznego lub mailowego jest réwnoznaczne z niezakwalifikowaniem kandydata
do nastgpnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne czterech najlepszych
kandydatéw wylonionych w drodze konkursu na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze przechowywane sg przez okres trzech miesi¢cy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po uplywie tego terminu, beda odestane
listem poleconym. Pozostale oferty kandydatéw, niezakwalifikowane do drugiego etapu
naboru, mogg by¢ odbierane osobiscie (w budynku ,,A”, wydzial finansowo- budzetowy,
pokéj nr 4) lub tez zostang odestane listem poleconym.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Okonku www.biuletyn.net.okonek i na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Okonku.
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