URZAD MIASTA I GMINY
ul. Gsirovwwiecks 40
27440 Crielow

REGORN

wnl. ngﬁc{;;;sg;qj_ Cmielow dn. 4 patdziernik 2017r.
BURMISTRZ CMIELOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR ds. WINDYKACJI NALEZNOSCI
PODATKOWYCH OSOB FIZYCZNYCH

w Referacie Podatkowym

w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie
ul. Ostrowiecka 40

1. Wymagania niezbedne :

3.

Wyksztalcenie wyisze ekonomiczne.

Staz pracy minimum 3 lata w strukturach samorzgdowych.

Petna zdolnoéé do czynnosci prawnych | korzystania z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestepstwo umysine lub przestgpstwo skarbowe umysine
Mieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie z zastrzeienlem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2016r. poz, 902 ).

Warunki pracy na stanowisku :

a)
b}

wymiar etatu — petny etat
wyposazenie miejsca pracy — komputer , sprzgt biurowy .

Wymagania dodatkowe :

a)
b)

f)

Bardzo dobra znajomosc caloéci regulaci prawnych z zakresu ordynacji podatkowej
Znajomosé ustaw: 0 samorzadzie gminnym , o pracownikach samorzgdowych ,ustawy w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych kodeksu postepowania
administracyjnege ,  ordynacji podatkowe] , ustawy o finansach publicznych,
rachunkowoséci , ustawy o opfacie skarbowej , egzekucji administracyjnej, o ksiegach
wieczystych i hipotece, o ochronie danych osobowych.

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzgdowej .
Bardzo dobra znajomost obstugi komputera w zakresie MS Office.

Umiejetnost pracy w zespole , odpowiedzialnos¢ , dyspozycyjnoéc , dobra organizacja
pracy , rzetelnosé , systematycznosc skrupulatnosé i terminowose.

Prawo jazdy kat. B

Zakres zadan na stanowisku :

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g

Monitoring naleinoéci podatkowych oraz analiza pod katem wymagalnosci , celem
podjecia okreslonych dziatar windykacyjnych okreslonych przepisami prawa,
Podejmowanie czynno$ci majacych na celu wezwanie diuznika do dobrowolnego
spetnienia éwiadczenia ( upomnienia ),

podejmowanie dziatar zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zalegloscl przez
diuznikéw | miekkie techniki windykacji ),

Prowadzenie egzekucji administracyjnej ( tytuty wykonawcze ),

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiegiem egzekucji,

Kontrolowanie czasu realizacji tytuléw wykonawczych oraz przygotowanie zapytan w
sprawie przewleklosci postgpowania egzekucyjnego,

Niezwloczne zawiadamianie organu egzekucyjnego o kazdej zmianie wysokosci
zobowigzania objetego tytutem wykonaweczym , wynikajacej z jej wygasnigcia w cafosci
lub w czeéci oraz kaidej zmianie o stanie naleinosci wynikajacej z jej odroczenia lub
roztozenia na raty lub umorzenia,



h) Aktualizowanie tytuldw wykonawczych ,

i) Informowanie stanowisk ksiggowych o nieskutecznosci egzekucji , zawieszeniu lub
przerwaniu biegu przedawnienia,

j)  Wnioskowanie o umarzenie niesciggalnych naleznosci pienieinych , po uprzednim
uzyskaniu opinii prawnej ,

k) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci gminy , poprzez
ustanawianie hipotek i zastawéw skarbowych oraz innych form prawnie dostepnych
zabezpieczefi,

) Stala wspdtpraca z urzedami skarbowymi , z komornikami , z sadami,

m) Wydawanie zaswiadczei na 2gdanie podatnikéw dotyczacych stanu zalegtosci
podatkowych oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

n) Sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan o stopniu realizacji zadan ,

o) Przygotowywanie wnioskdw i dokumentéw zwigzanych z odwotaniami  do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego , skladanych w  toku postgpowania
egzekucyjnego,

p) Wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonych.

5. Wymagane dokumenty :

a) List motywacyjny oraz CV,

b) Kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

¢) Kserokopie $wiadectw pracy ( jesli takie posiada ) poswiadczone przez kandydata za
2godnosé z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku
pracy,

d) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

e) Kserokopie dokumentdw ( poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) Oéwiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

g) Oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie
pozostawat w innym stosunku pracy , ktory uniemoiliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

h) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach | umiejgtnosciach

6. W miesigcu poprzedzajacym date niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta | Gminy w Cmielowie w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie

przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegbiowe CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu pracy zawodowej ) , powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ) oraz ustowq z dn. 21.11.2008r. 0 pracownikach samorzgdowych
{Dz.L). z 2016r. poz.902 )"

UWAGA :

Osoba , ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia , bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaéwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie
, bowiem z art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych wynika , #e jako pracownik
samorzadowy na stanowisku urzedniczym nie moie by¢ zatrudniona osoba skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyéine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadat osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta | Gminy w
Cmielowie pok. nr 15 lub poczta na adres: Urzad Miasta | Gminy ul. Ostrowiecka 40 27-440 Emieléw z
dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. windykacji naleinosci podatkowych
osdb fizycznych .

Terminle do dnia : 16 paidziernika 2017 roku do godziny 15.00

Aplikacje , ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie heda rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Jwww.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40
przez okres trzech miesigcy.
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