PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. prowadzenia postepowania administracyjnego w egzekucji
oraz wykonywania zadan Miasta jako Organu Egzekucyjnego
w Referacie Egzekucji w Wydziale Finansowym

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
<)

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21.11.2008r. 0 pracownikach

samorzadowych,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,
przepisOw z zakresu ustaw o samorzgdzie gminnym i powiatowym, przepiséw prawa

dotyczacych udzielania pomocy publicznej.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

obstuga komputera (pakiet WORD, OFFICE),

znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz uchwat Rady Miejskiej

podjetych w tym zakresie,

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku minimum 2 lata,
umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa cywilnego

kreatywnos¢, samodzielno$¢,

komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole,

sumiennose¢ i rzetelnosc,

terminowos¢ i systematycznose,

duza odpornosé na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,
dyspozycyjnosc,

umiejetno$¢ organizacji na stanowisku pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng swiadczen pienieznych z tytutu
niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych w tym m.in. podpisywanie tytutdw
wykonawczych w zakresie niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych, skiadanie
wnioskow egzekucyjnych w postepowaniu administracyjnym, prowadzenie korespondenc;ji
z organami egzekucyjnymi i dtuznikami, prowadzenie czynnosci zwigzanych z udzieleniem
ulg w sprawach indywidualnych dtuznikéw, wobec ktérych podjeto czynnosci windykacyjne,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,



2)  wykonywanie zadan Miasta jako Organu Egzekucyjnego, w tym m.in.

a)
b)

)

d)

e)

f)

9)

h)

j)

k)

m)

n)

0)

nadawanie klauzuli wykonalno$ci tytutom wykonawczym,

prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych w systemie informatycznym, stosowanym
w Urzedzie Miasta,

wszczynanie i prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci z tytutu opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wybieranie $rodka egzekucyjnego zgodnie
Zz obowigzujacymi przepisami prawa oraz kontrolowanie poprawnego przebiegu
prowadzonej egzekucji,

wspélpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej w celu zadania
informacji i wyjasnien do dokonania czynnosci egzekucyjnych,

wylgczanie spod egzekucji praw do rzeczy lub praw majgtkowych w sytuacjach
okreslonych w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

dokonywanie zmian $rodka egzekucyjnego, zwolnien z egzekucji okreslonych sktadnikéw
majatkowych zobowigzanego,

przygotowanie akt egzekucyjnych i wysytanie ich wg wilasciwosci miejscowej organow
egzekucyjnych, w przypadku zmian adreséw zamieszkania lub siedziby zobowigzanych,
analizowanie skutecznosci zastosowanych $rodkéw egzekucyjnych i podejmowanie
dziatan zmierzajagcych do wyegzekwowania zalegtosci oraz nieprzedawnienia
zobowigzania,

odpowiadanie na wnioski i inne pisma w przewidzianej przez prawo formie i tresci oraz
terminach, w przypadku zgtaszanych przez zobowigzanych skargach i zarzutach do
prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

udzielanie informacji na zadanie wierzycieli, zobowigzanych i organéw egzekucyjnych,
zgodnie z przepisami ustawy o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji
i rozporzadzeniami do tej ustawy,

naktadanie kar i grzywien z tytutu dziatalnosci porzadkowej, okreslonych w ustawie
0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

przydzielanie tytultdbw wykonawczych poborcom celem zastosowania $rodkow
egzekucyjnych u zobowigzanego,

wspolpraca i kontrola poborcow z pobranych tytutéw i sposobu realizacji czynnosci
egzekucyjnych,

umarzanie i zawieszanie postepowan egzekucyjnych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obwigzujgcg w Urzedzie Miasta politykg
rachunkowo$ci oraz terminowe dokonywanie podzialu sum uzyskanych z egzekucji,

z prawidlowym podziatem na koszty egzekucyjne i nalezno$¢ wierzycieli,

3) obstuga klientéw na stanowisku.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na | pietrze budynku Urzedu Miasta przy ul. Sudeckiej 29. Ciggi komunikacyjne

w budynku o odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia szeroko$¢ dojsé

i przejs¢, budynek nie jest wyposazony w winde.

b) stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi oraz

obstuga klientéw.



5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o tresci:;” Posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
w peini z praw publicznych, nie bylam (bylem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzZenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

d) kopia dokumentu tozsamosci,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie /kserokopia dyplomu ukonczenia
studiéw wyzszych/, doswiadczenie zawodowe /kserokopie $swiadectw pracy/, kwalifikacje
i umiejetnosci /dokumenty potwierdzajace ukonczone szkolenia/,

f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Goéra ul. Sudecka 29 pok. 19 / | pietro/
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. prowadzenia postepowania administracyjnego w egzekucji
oraz wykonywania zadan Miasta jako Organu Egzekucyjnego w Referacie Egzekucji w Wydziale
Finansowym” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500
Jelenia Géra z dopiskiem j/w w terminie do dnia 28 lutego 2014 r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Géra
http://www.bip.um-jeleniagora.dolnyslask.pl oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu

Miasta, Pl. Ratuszowy 58 /przybuddéwka Ratusza - parter /, ul. Sudecka 29.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora jest nizszy niz
6 %.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczeg6towe CV powinny byé opatrzone klauzula;
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami ) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz wiasnor ecznym
podpisem.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
(-) Marcin Zawita



