OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno
zatrudni pracownika na umowe na czas okreslony (zastepstwo) na stanowisko
ds. windykacji

Wymagania niezbedne (formalne):

- obywatelstwo polskie;

- wyksztatcenie wyzsze preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia;

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomos¢ ustaw:

* Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji wraz z wlasciwymi Rozporzadzeniami

Ministra Finansow u tym zakresie,

* Ustawy o finansach publicznych,

* Kodeksu postepowania administracyjnego

* Ordynacji podatkowej

* Kodeks postgpowania cywilnego

Wymagania dodatkowe:

- co najmniej dwuletni staz pracy w tym minimum po6t roku z zakresu windykacji;
- znajomo$¢ obshugi komputera;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- zdecydowanie 1 samodzielno$¢ w dziataniu;

- kreatywnos¢, skrupulatnos¢, terminowos¢, dyskrecja;

- odpowiedzialno$¢; doktadno$¢ w dziataniu;

- umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku pracy:
Przy wykonywaniu zadan okres$lonych niniejszym zakresem czynnosci oraz zleconych przez Burmi-
strza, Sekretarza oraz Skarbnika Gminy zobowigzany/a jest Pan/i do:

1. Analizy zadluzen i wystawianie:

e tytuldow wykonawczych od zalegtosci: w podatku rolnym, lesnym, od srodkéw trans-
portowych oraz od nieruchomosci 0s6b fizycznych i prawnych we wspotpracy z 0so-
bami zajmujacymi si¢ ksiegowoscig podatkowg oraz wymiarem podatkow 1 oplat

2. Prowadzenia ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych oraz ich aktualizacja.
3. Przygotowania dokumentacji niezb¢dnej do wszczecia egzekucji administracyjnej stuzacej

w doprowadzeniu do wykonania zobowigzanych ich obowigzkow w charakterze pieni¢znym



lub obowiazkow o charakterze niepieni¢znym oraz zabezpieczenia wykonania tych obowigz-
kow
4. Prowadzenia postepowan zmierzajagcych do wyegzekwowania zaleglych ptatnosci (dot. lat
ubieglych i biezacych ), m.in.
e przygotowywanie i wysylanie upomnien i Wezwan do zaptaty
e wystawianie tytutow wykonawczych,
e analiza stanu zadluzen,
e przygotowanie i kierowanie wnioskow o wszczecie egzekucji administracyjnej do
wiasciwego organu egzekucyjnego,
e przekazywanie spraw na droge postepowania sgdowego oraz egzekucyjnego,
e wspolpraca z kancelarig komornika,
e prowadzenie ewidencji spraw sagdowo — komorniczych,

e prowadzenie korespondencji wyjasniajacej

5. Zglaszania zalegto$ci w podatkach i optatach lokalnych do licytacji prowadzonej przez ko-
mornika sagdowego w przypadku rozstrzygniecia zbiegu egzekucji na jego rzecz,

6. Prowadzenia biezacej korespondencji z organem egzekucyjnym, w tym zajmowanie stanowi-
ska poprzez wydanie postanowien i zazalen,

7. Whnioskowania o wszczecie egzekucji z nieruchomosci,

8. Kierowania wnioskow o wyjawienie majatku.

9. Podejmowania czynnos$ci niezbednych do zabezpieczenia nalezno$ci publicznoprawnych.

10. Windykacji naleznosci cywilnoprawnych.

11. Scistej wspétpracy z Radca Prawnym Urzedu w zakresie prowadzonych spraw.

12. Biezace] wspolpracy z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekwowania zalegloéci podatko-
wych, prowadzenie  korespondencji  wyjasniajagcej na  podstawie  przepisow
0 postgpowaniu w egzekucji.

13. Wykonywania innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika Gminy.

14. Odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych wykorzystanych przy przetwarzaniu ich
na swoim stanowisku pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

Warunki pracy:
- wymiar czasu pracy — pelny etat;
- miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta i Gminy Debrzno
ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno
- umowa na czas okreslony ( zastgpstwo pracownika przebywajacego na urlopie wychowawczym)



Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- CV;

- kserokopia dowodu osobistego;

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie na formularzu urzedowym
stanowigcym zatacznik do Rozp. Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009r., (Dz.U
z 2009r., Nr 115, poz. 971);

- kopie dokumentu potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

- podpisane o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

- podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko
kandydatowi post¢powanie karne lub karno- skarbowe ( w przypadku wyboru do zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

- os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym;

- podpisana klauzula o tresci ,, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.,

o ochronie danych osobowych (Dz.u z 2015r., poz. 2135 z p6zn. zm).

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Zgloszenia kandydaci powinni sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu Miasta

i Gminy Debrzno pok6j nr 12 ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno w terminie do dnia 11 lipca 2016r.,
do godz. 15 z dopiskiem na kopercie ,, Zatrudnienie na stanowisku ds. windykacji.”

Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.



