Ogloszenie o wolnym urzedniczym stanowisku pracy
i 0 naborze do pracy na to stanowisko
Nr 02/2020
BURMISTRZ FRAMPOLA
ul. Radziecka 8
23-440 Frampol
oglasza o istnieniu wolnego urzedniczego stanowiska pracy
referent/podinspektor ds. windykacji
w Urzedzie Miejskim we Frampolu

Na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér do pracy
na wolne urz¢dnicze,stanowisko pracy: referent/podinspektor ds. windykacji
w Urze¢dzie Miejskim we Frampolu

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski we Frampolu
ul. Radziecka 8,23-440 Frampol

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1) referent/podinspektor ds. windykacji

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe:

Wymagania niezbedne, ktére musi spelniaé osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na
stanowisku:
- wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 22019 r., poz.1282) w tym:
1. jest obywatelem(kg) polskim(g),
2. ma peing zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
3. nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyS$lne przestepstwo skarbowe,
4. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyZszym,
5. staz pracy ~ minimum | rok pracy w urzedach administracji publiczne;.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1. znajomos¢ obstugi komputerowych programow biurowych,
2. znajomo$¢ przepisdw prawa, regulujgcych zakres tematyczny stanowiska,
a w szczegolnoscei:
- ustawy 0 samorzadzie gminnym,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,
- ordynacji podatkowej,
- postepowania egzekucyjnego w administracji.



4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Glowne zadania i obowiazki na stanowisku:

1.

zabezpieczenie zaleglosci podatkowych przed przedawnieniem poprzez:
a. wpis hipoteki,
b. wpis zastawu skarbowego,
przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokosé¢ odsetek od zaleglosci podatkowych
i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji w zakresic przenoszenia
odpowiedzialnosci za zalegloécei podatkowe na osoby trzecie,
wnioskowanie do sadu o stwierdzenie nabycia spadku (o ustalenie spadkobiercow)
w celu uregulowania zaleglosci podatkowej spadkodawcy,
prowadzenie spraw, rozpatrywanie odwolaf, kierowanie spraw do Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego,
dokonywanie czynnosei zwigzanych z windykacjg naleznosci pienieznych:
a. wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach podatkowych,
oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b. wystawianie tytutow wykonawczych i kierowanie ich do organu egzekucyjnego,
¢. prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawezych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem za$wiadczen o;
a. niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegloéci,

b. wysokosci zalegloscei podatkowych zbywajacego,

¢. wysokosci zobowigzan spadkodawcy,

d. wysokosci zaleglodci podatkowych podatnika,

e. wysokosci zaplaconej naleznoscei zabezpicczonej hipoteka przymusows

lub zastawem skarbowym,
windykacja naleznosci budzetowych innych niz podatkowe,
prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucjg od 0s6b prawnych,

. prowadzenie spraw w zakresie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko urzednicze z dostepem do internetu,

b) praca administracyjno — biurowa z obslugg urzadzes technicznych,

¢) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim we Frampolu w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych
byl nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1.

odpis lub kserokopia dyplomu (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodno$c
z oryginatem) ukonczenia szkoly wyzszej;

2. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy

(poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnosé z oryginatem),



3. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia,
ukoficzone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne (po$wiadczone przez
kandydata/tke za zgodnos$¢ z oryginatem);

4. o$wiadczenie kandydata(tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyS$lne przestgpstwo
skarbowe (lub zas§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

5. oswiadczenia o pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw

publicznych;

os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

curriculum vitae (zyciorys) ze szczeg6lnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko;

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

0 kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tke za zgodnosc z oryginalem)
potwierdzajacego  niepelnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w grome najlepszych
kandydatdw;

11. podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby

kadrowe w Urzedzie Miejskim we Frampolu (wedtug zalacznika).
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8. Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miejskim we Frampolu lub przesyta¢ pocztag
na adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. windykacji”. Termin skladania dokumentéw do dnia 17 listopada 2020 r. do
godz. 153 . Aplikacje ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Miejskim we Frampolu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie oraz informacja zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP Urzgdu
Migjskiego we Frampolu.

Druk kwestionariusza osobowego oraz Regulamin naboru do pracy na stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Miejskim we Frampolu zamieszczone sg w zalacznikach (pliki elektroniczne) do
ogloszenia.

Informacja koncowa o wynikach naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego we Frampolu oraz na tablicy ogloszen Urzgdu
Miejskiego we Frampolu

9. Informacje dodatkowe:
Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:
a) I etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) II etap: test sprawdzajacy oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujace weryfikacj¢
wiedzy i umiejetnoscei okreslonych w aplikacji.
Frampol, dnia 03.11.2020 r.

BURMISTRZ FRAMPOLA

mgr Jézef Rudy
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