URZAD MIASTA

CZELADZ

ul. Katowicka 45
41-250 Czeladz

Czeladz, dnia 11.04.2018 r.

B-SP.2110.5.2018

Ogtoszenie o naborze
BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze —
Podinspektor ds. windykacji naleznosci gminnych w Referacie Finansowym w Wydziale
Finansowo-Budzetowym

. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,

ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:

1.
2.
3.

4
5.
6.
samorzgdu terytorialnego lub urzedzie skarbowym).
7.

Ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Posiada wyksztatcenie wyzsze na kierunku — prawo, ekonomia lub administracja

Posiada min. 3 lata stazu pracy (w tym 1 rok na stanowisku ds. windykacji naleznosci w jednostce

Wiedza specjalistyczna/umiejetnosci:

a) znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,

b) znajomos¢ ustawy Ordynacja podatkowa,

c) znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

d) biegta obstuga komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

Il. Wymagania dodatkowe:

Studia podyplomowe z zakresu windykacji, egzekucji i zaje¢ komorniczych.

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. windykacji nalezno$ci.

Znajomosc¢ przepiséw prawa w zakresie przepisow ustawy o finansach publicznych.
Znajomosc przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji publicznej
ze szczegblnym uwzglednieniem ustawy o samorzgdzie gminnym.

5. Samodzielnosc.
6. Terminowosc.
7. Rzetelnosc.
8

9.

1

PN~

Komunikatywno$¢ w mowie i pismie.
Wysoka kultura osobista.
0. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. wspotpraca z wydziatem spraw obywatelskich tut. urzedu oraz organami i instytucjami
publicznymi w zakresie ustalania danych o dtuznikach, niezbednych do prowadzenia
skutecznej windykacji,

2. kontrolowanie czasookresu przekazanych do realizacji wystawionych tytutow
wykonawczych, monitorowanie sptaty zadtuzenia oraz aktualizacja wystawionych tytutéw
wykonawczych, nadawanie tytutom wykonawczym administracyjnej klauzuli wykonalno$ci,

3. biezaca wspoétpraca z organami podatkowymi w zakresie egzekwowania zalegtosci
gminnych,

4. biezgca wspotpraca z radcg prawnym urzedu, organami podatkowymi, sgdami i
kancelariami komorniczymi oraz syndykami w zakresie prowadzonych egzekuciji,

5. kontrolowanie aktualizacji tytutéw wykonawczych zwrdconych przez organy egzekucyjne,



6. przygotowywanie dokumentéw zrodtowych i windykacyjnych oraz wykazu niesptaconych
zalegto$ci celem podjecia postepowania sgdowego o zaptate i wszczecie egzekuc;ji
komorniczej,

7. sprawdzanie prawidtowosci naliczania przez organy egzekucyjne optat za podjete przez
nie czynnosci na dokumentach bedacych podstawa do zaptaty,

8. przygotowanie wnioskéw o wyjawienie majatku dtuznikéw,

9. przygotowanie wnioskéw do organéw podatkowych o nadawanie tytutom wykonawczym
klauzuli celem zabezpieczenia wierzytelnosci wpisem hipoteki do ksigg wieczystych

10. przygotowanie wnioskéw do sgdu o wpis hipoteki przymusowej, zabezpieczajacej sptate
naleznosci

11. podejmowanie dziatan przed-sgdowych (monitoring telefoniczny i korespondencyjny)

12. przygotowywanie wnioskéw do organéw egzekucyjnych o przeprowadzenie egzekucji z
nieruchomosci

13. prowadzenie teczek windykacyjnych zawierajgcych dokumenty dotyczace przebiegu
prowadzonego postepowania o przymusowe wyegzekwowanie naleznosci wobec
poszczegolnych dtuznikdw,

14. wiekowanie naleznosci oraz szacowanie prawdopodobienstwa ich sptaty i
przewidywanych kosztéw Sciggniecia naleznosci w celu wyboru najefektywniejszej
strategii postepowania windykacyjnego,

15. wnioskowanie o umorzenie z urzedu niesciggalnych naleznosci pienieznych, po
uprzednim uzyskaniu opinii prawnej,

16. przygotowanie projektéw zgtoszen wierzytelnosci w postepowaniu upadtosciowym,
uktadowym lub likwidacyjnym,

17. przygotowanie projektow zgody na wykreslenie dtugu hipotecznego,

18. przygotowywanie pisemnych informacji z zakresu prowadzonych spraw,

19. wykonywanie innych powierzonych czynnos$ci zwigzanych z egzekucjg zalegtosci
gminnych,

20. sporzgdzanie okresowych sprawozdan o stopniu realizacji zadan nie rzadziej niz raz na 2
miesigce.

IV. Warunki pracy:

1. Petny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta - Czeladz, ul. Katowicka 45.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy
zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku, wyjscia i wyjazdy stuzbowe na terenie gminy i gmin osciennych.

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

Pon

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia powinny byé podpisane wtasnorecznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzgdzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora
ds. windykacji naleznosci gminnych w Wydziale Finansowo-Budzetowym” nalezy sktada¢ w
terminie do dnia 07.05.2018 r. w kancelarii lub punkcie informacyjnym Urzedu Miasta Czeladz lub
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz (decyduje data
wpltywu do urzedu).

Pozostate informacije.

1.

2.

3.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne bedg informowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Prosze o podanie w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Czeladz — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016.902 j. t. z pézn. zm.).

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatéw sg wydawane ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Zatwierdzam
BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



(imie i nazwisko kandydata)

(miejscowosc)

Oswiadczenie

1. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni
prawidtowym publicznych

2. Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku

3. Oswiadczam, ze nie bylam/bytem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru.

(data, podpis kandydata)

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2016.922 j.t. ze zm.) informuje, iz:
1. administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Czeladz z siedzibg w
Urzedzie Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz,
2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia niniejszego naboru i nie
bedg udostepniane innym odbiorcom,
3. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
4. podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

. Imi¢ (imiona) i nazwisko: ..............coociiiiiiiinnnL.
L ImIona rodZICOW ...

. Obywatelstwo .......ccovviiiiiiiiiiiie
. Migjsce zamieszkania (adres do korespondencji) .........cceecvereeerienieeiieenieeieenie e

1
2
3.Data urodzenia ................cciiiiiiiiiiiian
4
5

(zawdd, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy-naukowy)
. Wyksztalcenie uzupetniajace ............ooiiiiiiiiiiii

(kurs, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiaaenen.

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2 1 5 s3 zgodne z dowodem osobistym
seria ......... nr............ WYAANYIM PIZEZ....oeeeniieeiieeciieecivee e eteeeieeeereeeseveeeeaaeeens
albo innym dowodem tOZSAMOSCT .......vuuiiniite ettt

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

2016.922 j.t. ze zm.) informuje, iz:

1.

2.

3.

administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Czeladz z siedzibg w
Urzedzie Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia niniejszego naboru i nie
bedg udostepniane innym odbiorcom,

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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