NIP 813-14-85-8(
) CRowier sd0WRIND).0 Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj

oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj

Wolne stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. windykacji nalezno$ci oraz ksiggowosci budzetowe;j.

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie o profilu prawniczym, administracyjnym lub
ekonomicznym,

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Dobry stan zdrowia.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

v w

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosé ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

ustawy Kodeks postgpowania cywilnego, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, podstaw ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci,

2. Biegta obstuga programéw komputerowych, w tym programéw EXCEL, WORD oraz urzadzef
biurowych.

3. Zdolno$é do analitycznego myslenia.

4. Umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Odpowiedzialnosé, dokladnos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnose, komunikatywnos¢.

6. Wysoka kultura osobista.

7. Chetnie widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Zakres podstawowych zadah wykonywanych na stanowisku ds. windykacji naleznoSci
oraz ksiegowosci budzetowej:

1. Kontrola terminowosci wplat naleznosci dokonywanych przez podatnikow.

2. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze.

3. Wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem dokonywania wpiséw hipoteki
przymusowej z tytuléw wykonawczych.

4. Dokonywanie zwrotow i zaliczanie nadptat w catosci lub w ¢zgsci na poczet przysztych naleznosci
podatkowych.

5. Wystawianie postanowieni o sposobie zarachowania wpfat oraz postanowien w sprawie zwrotu
nadplaconej wpflaty.

6. Windykacja podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetu Gminy:

a) opracowanie programu windykacji naleznosci oraz jego realizowanie,

b) stworzenie bazy danych zawierajace]j informacje dotyczace zalegtych naleznosci oraz zarzadzanie
ta baza,

¢) opracowywanie i wdrazanie procedur windykacyjnych obowiazujacych przy egzekwowaniu
naleznosci.

7. Sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu windykacji.

8. Przygotowywanie projektéw i wnioskow o zmiang procedur windykacyjnych.

9. Prowadzenie ksicgowosci analitycznej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty
cmentarnej, oplaty za wydane zezwolenia na sprzedaz wyrobow alkoholowych, za zajecie pasa
drogowego, optaty planistycznej, opfaty skarbowej, wplat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska
oraz innych optat wynikajacych z odrgbnych ustaw.

10. Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych pojazdow stuzbowych.

11. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach opfat lokalnych.




1. Przygotowywanie projektdéw uchwal w sprawach oplat lokalnych.

12. Terminowe przygotowywanie danych miesiecznych, kwartalnych i rocznych niezbednych do
sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

5. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys {c.v.};

b} list motywacyjny;

¢} dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;

d) kwestionariusz osobowy (wedlug wzoru okre$lonego w zalgczniku nr 1 do rozporzadzenia MPiPS z
dnia 8 maja 2017 ¢ zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcdw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika - tekst jednolity Dz.U. z 2017 roku, poz. 894),

e) inne dodatkowe dokumenty swiadczgee o posiadanych umiejetnosciach;

t) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku (zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia, wystawione przez
lekarza medycyny pracy lub przez innego uprawnionego do tego lekarza np. lekarz medycyny ogolnej
lub rodzinnej);

g) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych i nickaralnosci za przestepsiwa popelnione umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego fub umyélne przestepstwo skarbowe;

h) podpisane oswiadczenie o wyrazeniv zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2016 1., poz.902);

i) kopia dokumentu potwicrdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.902).

6. Warunki pracy na stanowisku;

. praca na pelny etat,

2. praca w godzinach: poniedziatki od 7.30 do 16.00, od wtorku do czwartki od 7.30 do 15.30,
pigtki od 7.30 do 15.00 (wg stanu na dzien ogloszenia naboru ma wolne stanowisko
urzednicze),

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.,, poz.1786) oraz w
sprawie ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta Swieradéw-Zdrdj,

4. wynagrodzenie za prace wyptlaca si¢ z dolu w terminie nie pdzniej niz trzy dni robocze przed
zakonczeniem miesigea. Jezeli ustalony dziefi wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym,

5. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskazZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynidst ponizej 6%.




7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:
1. osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta w Sw1erad0w1e Zdroju ul. 11-go Listopada 35;
2. za posrednictwem poczty na adres : Urzad Miasta w Swieradowie- -Zdroju, ul. 11 Listopada 35,
59-850 Swieradow- Zdroj (liczy sig data wptywu do Urzedu)

Termin skfadania ofert uptywa z dniem 08.09.2017 roku. Oferty nalezy skladaé wylacznie w
zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko -
ds. windykacji naleznoSci oraz ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ skladania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
pafistwa, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Kandydatow zawiadamia sig telefonicznie [ub drogg e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.
Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najpézniej w terminie 14 dni

od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania konkursowego, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdr6j zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w catodci lub czesci,
przedtuzenia terminu skfadania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzgdzeniem Burmistrz Miasta Swiel'adéw-Zdl'éj Nr
165/2010 z dnia 28.12.2010 r.

Sporzadzil: Diana Timoftiewicz-Zak (‘
insp. ds. Obslugi Rady Miasta i Kadr
tel. 75/7817666

reinialk




