OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Betzyc ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Betzycach ul. Lubelska 3, 24-200 Betzyce

Stanowisko — ds. egzekucji i windykacji naleznosci w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Betzycach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa z wykorzystaniem komputera,
- praca w budynku Urzedu: ul. Lubelska 3, 24-200 Betzyce,

- petny wymiar czasu pracy.

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) dobra znajomos¢ obstugi komputera (m.in. pakiet MS Office, Open Office, Internet)
oraz urzadzen biurowych,

8) dobra znajomos¢ przepisébw z zakresu ustaw: o finansach publicznych,
0 samorzgdzie gminnym, o podatkach i optatach lokalnych, ordynacja podatkowa,

kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

2) znajomosc¢ i umiejetnos¢ zastosowania przepisow prawa w praktyce;



3)

umiejetnos¢ analizy/syntezy;

4) umiejetnosc¢ pracy w zespole;

5) umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej;

6) umiejetno$¢ komunikowania sie pisemnie/ustnie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

prowadzenie spraw z zakresu windykacji nalezno$ci z tytutu podatkéw i optat oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z urzedami skarbowymi, komornikami sgdowymi
i innymi organami,

prowadzenie korespondencji wstepnej w sprawach egzekucji naleznosci
podatkowych, w tym zawiadamiania organu egzekucyjnego o wygasnieciu
naleznoéci lub zawieszeniu postepowania,

wystawianie upomnien, tytutdbw wykonawczych (dalszych zmienionych oraz
ponownych),

wycofania i ogrniczenia tytutdw wykonawczych,

sporzadzanie wnioskéw egzekucyjnych do tytutdw wykonawczych,

wspotpraca z urzedem skarbowych,

porzadzanie zapytan do urzedu sarbowego o przedtuzeniu informacji o podjetych
krokach w danej sprawie,

umarzanie i zawieszanie postepowania egzekucyjnego,

sporzgdzanie zestawienia przedstawionej naleznosci celem odpisu z kont

analitycznych podatnikow,

10) prowadzenie teczki spraw w przypadku zbiegu egzekuciji,

11)wspotpraca z zespotem prawnym w sprawie zbiegu egzekucji i licytacji

nieruchomosci,

12) archiwizacja dokumentacji,

13) analiza oraz monitorowanie wysokosci zadtuzenia z tytutu optat i podatkéw,

14) podejmowanie dziatan majgcych na celu egzekwowanie naleznosci dtuznych od
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dtuznikéw na drodze sgdowej i pozasgdowe;j,
) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,

) prowadzenie ewidencji upomnien,

) wykonywanie innych czynnosci dotyczgcych prowadzonych postepowan,

) analiza i monitorowanie prawidliowosci ztozonych deklaracji dotyczacej optaty

za zagospodarowanie odpadami komunalnymi,



19) przyjmowanie wnioskow i pomoc przy wydawaniu decyzji w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkciji rolnej,

20) zastepowanie kasjera podczas jego nieobecnosci,
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)
) wsparcie wydziatu finansowego w biezgcej pracy i efektywnym funcjonowaniu,

) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przedtozonego,

) przestrzeganie postanowien obowigzujgcych w Urzedzie regulaminéw, instrukcji

wewnetrznych i zarzgdzen.

4. Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny oraz CV zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781 z pbézn. zm.) oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych),

e kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego
stosunku pracy,

e oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

e kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkdéw w wymiarze jednego etatu,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu,

w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatéw,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



e podpisana przez kandydata karta informacyjna dotyczgca bezposredniego
zbierania danych osobowych,
e adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), kitory jest

niezbedny, by poinformowac o spetnieniu wymagan formalnych.

Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢
najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przestaé w terminie
do dnia 11 lipca 2022 do godz. 15.30 (pokdj 22) pod adresem: Urzad Miejski,
ul. Lubelska 3, 24-200 Belzyce w zaklejonych kopertach 2z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. egzekucji i windykacji naleznosci
w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miejskim w Belzycach”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Miejskim w Betzycach
przy ul. Lubelskiej 3 (pok. 28) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.umbelzyce.bip.lubelskie.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu:(81) 516 27 36.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu

zostang o tym powiadomieni drogg mailowg lub telefonicznie wraz z podaniem terminu
testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji Publicznej
(www.umbelzyce.bip.lubelskie.pl.) oraz na tablicy informacyjnej tutejszego Urzedu przy
ul. Lubelskiej 3.

Burmistrz Betzyc

Ireneusz tucka
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