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0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.1202) Burmistrz Bobolic oglasza nabér na wolne

stanowisko urz¢dnicze:

stanowisko ds. windykacji nalezno$ci gminy

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski
ul. Ratuszowa 1

76-020 Bobolice

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. windykacji naleznosci gminy
1 etat - pelny wymiar czasu pracy

III. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem
Wymagania niezb¢dne

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Wyksztalcenie: minimum $rednie z matura.

4. Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarZenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
6. Staz pracy: minimum 2 lata.

7. Nieposzlakowana opinia.




Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

. Znajomos¢ ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
. Znajomo$¢ ustawy Ordynacja podatkowa.

. Znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

. Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych.

. Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

. Doswiadczenie w pracy zawodowe;.

- Dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS OFFice, exel, internet, poczta elektroniczna).
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- Kreatywnos¢, duze zaangazowanie w pracg, samodzielno$¢ przy wykonywaniu
zadan, samodyscyplina, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé.

10. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Z zakresu ksi¢gowosci:

1. Egzekwowanie zaleglych naleznosci od 0s6b fizycznych i prawnych z tytutu:

O 0 1 O b bW N

a) podatkow 1 optat,

b) nalozonych kar, grzywien, mandatow,

¢) naleznosci cywilnoprawnych (w tym czynsz dzierzawny),

d) pozostalych nalezno$ci budzetowych i praw majatkowych gminy poprzez wystawianie

upomnien, wezwan do zaplaty i tytuldéw wykonawczych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem nalezno$ci gminy.

. Wspbdlpraca z uczestnikami postgpowania egzekucyjnego i organami egzekucyjnymi.
. Przygotowywanie wnioskow o wpis i wykreslenie hipoteki.

. Zglaszanie wierzytelnosci gminy w stosunku do dhuznikow.

. Prowadzenie ewidencji i rejestrow wymaganych na stanowisku pracy.

. Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych ze stanowiska pracy.

. Monitorowanie stanu zadtuzenia ptatnikow naleznosci gminy.

. Przygotowywanie dokumentacji do pozwow do Sadu o wykonanie klauzuli wykonalnogci

oraz nakazu zaplaty.

Pozostale zadania:

l.
2,

Prowadzenie rejestru uméw Urzgdu Miejskiego w Bobolicach.

Sporzadzanie informacji i analiz z zakresu zajmowanego stanowiska.



V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Pierwsza umowa o pracg zawarta bgdzie na czas okreslony do 6-u miesigcy.

2. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2000 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786)

oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bobolicach.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, sytuacje stresowe.
VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dyploméw, $wiadectw ukonczenia

szkot potwierdzajacych wyksztalcenie.

4. Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw potwierdzajace

posiadane kwalifikacje.

5. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku oséb

posiadajacych do§wiadczenie zawodowe).

6. Zaswiadczenie lekarskie lub oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na w/w stanowisku.
7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

8. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz ze nie toczy si¢

przeciwko niemu postgpowanie karne.

9. Oswiadczenie o pelnej zdolnodei do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych.

10. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz

ustawg o pracownikach samorzadowych.



VII. Skladanie dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadag:

I. wUrzgdzie Migjskim w Bobolicach, ul. Ratuszowa 1, pok. Nr 12
(sekretariat) w godzinach pracy Urzedu,

2. lub przesta¢ drogg pocztows na adres Urzedu Miejskiego w Bobolicach

(decyduje data stempla pocztowego).

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko

ds. windykacji naleznosci gminy” w terminie do dnia 10 sierpnia 2015 r.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Miejskiego w Bobolicach po wyzej okreslonym

terminie, nie bedg rozpatrywane.,
VIIL Inne informacje

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bobolicach, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie

przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyzszym pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie sic w gronie pigciu
najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu

spelniajgcych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do

zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoseé.
IX. Uwagi

1. Lista kandydatéw, ktorzy zlozyli oferty stanowi informacje publiczng w zakresie
objetych wymagan zwiqzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

2. Komisyjny wybdr kandydata nastqpi po przeprowadzeniu przeglgdu ofert

i zapoznaniu si¢ z ich tresciq. W przypadku kiedy dane zawarte w ofercie nie



wystarczg do podjecia decyzji o wyborze - przeprowadzone zostang rozmowy
kwalifikacyjne z wybranymi osobami, po uprzednim zawiadomieniu,

3. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej wiadomosci
w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

www.bobolice.pl oraz na tablicy ogloszet w Urzedzie Miejskim w Bobolicach.

4. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

5. Wszelkich informacji mozna uzyskaé pod nr tel. 94 3458405, 933458409,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula: wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia

29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (1. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pozin. zm.).

Burmifstrz Bobolic



