Piecze¢¢ podiuzna o tresci
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.243.2017
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 15 listopada 2017 r.

w sprawie naboru na stanowisko ds. windykacji naleznos$ci oraz kontroli
podatkowej w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1875), art. 11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.) oraz na podstawie Zarzadzenia Burmistrza
Nr 156/05 z dnia 29 czerwca 2005 r. w sprawie ustanowienia polityki kadrowej Urz¢du Miasta
I Gminy w Ladku Zdroju (ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

81

1. Postanawiam oglosi¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. windykacji nalezno$ci oraz
kontroli podatkowej w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek -Zdroj.

83

Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostaja podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj oraz publikacje w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdro;j.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Piecze¢¢ podiuzna o tresci
Z upowaznienia Burmistrza
Zastgpca Burmistrza Ladka-Zdroju
Grzegorz Szczygiet
(podpis nieczytelny)

Informacje wytworzyt Alicja Piwowar

Informacje zweryfikowat Irena Brzozowska

Data 15.11.2017r.




Zatgceznik do Zarzgdzenia nr 0050.243.2017 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 15 listopada 2017 r.

BURMISTRZ LADKA-ZDROJU OGEASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE DS. WINDYKACJI NALEZNOSCI ORAZ
KONTROLI PODATKOWEJ W URZEDZIE MIASTA | GMINY LADEK-ZDROJ

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj
ul. Rynek 31
57-540 Ladek-Zdroj

2. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. windykacji naleznosci oraz kontroli podatkowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrgj

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
- niezbedne:

1) Woyksztalcenie wyzsze (preferowane prawo, administracja);

2) Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. windykacji naleznos$ci oraz
kontroli podatkowej;

3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych;

4) Niekaralnos¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe oraz nie moze toczy¢ si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

5) Obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa,
ktoremu na podstawie umoé6w miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami
polskimi posiadajace znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
W przepisach o stuzbie cywilnej);

6) Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

9) Nieposzlakowana opinia;

10) Cechy osobowosci: terminowo$¢, komunikatywno$é, umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,

samodzielno$¢, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa, dyskrecja, lojalnosc;

- dodatkowe:

1) Znajomos¢ nastepujacych przepisow:

a) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U.
z 2017 r,. poz. 1201 ze zm.);

b) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 201 ze m.);

c) Ustawa z dnia 20 maja 1971 r. Kodeks Wykroczen (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 1094 tj. ze zm.);

d) Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1822
ze zm.);

e) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2017r., poz. 459 ze zm.);

f) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2017 r.,
poz. 1257);

g) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze zm.);

h) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.1875);

1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 922);

J) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz.1764
ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

k) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j Dz.U. z 2017 r., poz. 1785
ze zm.);

I) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji



kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 ze zm.);

}) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia naleznosci
pienigznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia
(tj Dz.U.z 2017 r., poz. 131);

m) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania wierzycieli

naleznosci pieni¢znych (Dz.U. z 2017 r., poz. 1483);

2) Obstuga komputera w zakresie podstawowych pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz

kalkulacyjny);

3) Doswiadczenie zawodowe zwigzane z egzekucja naleznosci;

4) Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

5) Pozadane cechy: odporno$¢ na stres, sumiennos¢, dyspozycyjnosé, kreatywnosc¢, terminowos$é,

samodzielno$¢, wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie czynno$ci windykacyjnych doprowadzajgcych do egzekucji administracyjnej
naleznos$ci gminnych;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci cywilno-prawnych;

3) Prowadzenie postepowan zabezpieczajacych naleznosci (wpis hipoteki przymusowej, wpis do
rejestru zastawow skarbowych);

4) Wpisywanie dtuznikow do KRD (Krajowego Rejestru Diugow);

5) Przygotowywanie tytutdow wykonawczych, pozwow sagdowych o zaptate naleznosci
cywilnoprawnych;

6) Prowadzenie postepowan w sprawie umorzen, odroczen oraz roztozen na raty platnosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz roztozen na raty naleznosci cywilno-prawnych;

7) Prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie poboru optaty uzdrowiskowej, miejscowej, targowej;

8) Zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. poboru podatkow i optat lokalnych
podczas jego nieobecnosci oraz pracownika na stanowisku ds. obstugi kasowe;.

5. Informacja o warunkach pracy

1) Pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

2) Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin;

3) Praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 do 15.30;

4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

5) Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1786 ze zm.)
oraz Zarzadzeniem Nr 0050.140.2014 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 13 sierpnia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
Ladek-Zdrdj ze zm.

6) Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2017 r.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz =zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wynosit w miesigcu pazdzierniku 2017 r. mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (CV), z aktualnym numerem telefonu i adresem poczty elektronicznej;

3) Kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
ze wzorem z zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
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28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. z 2017 r., poz. 894)*;

4) Kserokopia dokumentu/ow poswiadczajacego/ych wyksztatcenie i kwalifikacje;

5) Inne dodatkowe kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego i za umyslne przestgpstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ wobec
kandydata postgpowanie karne (w przypadku zatrudnienia - przedtozenie za$wiadczenia
0 niekaralno$ci, wydanego nie wcze$niej niz na 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania
ofert);

7) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ds. windykacji nalezno$ci oraz kontroli podatkowej w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;

8) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) Oswiadczenie kandydata o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
ds. zamowien publicznych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz.922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.);

10) Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy osob niepetnosprawnych,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

Kandydat ponadto powinien posiada¢ unormowang sytuacj¢ mieszkaniowa, zapewniajgcg pelng
dyspozycyjno$¢ pracownika. Urzad nie zapewnia lokalu mieszkalnego.

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 27 listopada
2017 r. (do godz. 15.30) w Biurze Obstugi Klienta (pok. nr 1 Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj,
ul. Rynek 31), za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej na portalu e-PUAP lub poczta/kurierem
na adres: Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j, 57-540 Ladek Zdrdj, Rynek 31, z dopiskiem na
kopercie:

-NABOR NA STANOWISKO DS. WINDYKACJI NALEZNOSCI ORAZ KONTROLI
PODATKOWEJ”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.
Nie spehienie ktoregokolwiek z wymogéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
formalnej.

Ogtloszenie o naborze oraz regulamin naboru jest dostepny na tablicy ogloszen w Urzegdzie Miasta
i Gminy oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/,
w dziale: Praca w Urzedzie Miasta i Gminy, zakladka: Ogloszenia o naborze pracownikéw
samorzadowych.

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela:
Kierownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego glowny ksiegowy Urzgdu — Helena Kotodziej — e-mail:
glownaksiegowa@ladek.pl , tel. (74) 811-78-70.

* Formularz kwestionariusza osobowego dostgpny na stronie BIP Urzedu oraz w Biurze Obstugi Klienta Urzedu


http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/

	- dodatkowe:

