PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. windykacji naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Wydziale Finansowym w Referacie Egzekucji

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¢ przepisOw z zakresu ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepiséw wykonawczych do ww. ustawy, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz przepiséw wykonawczych do

ww. ustaw, przepisdw z zakresu ustaw o samorzgdzie gminnym i powiatowym.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

K)

znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz uchwat Rady Miejskiej
podjetych w tym zakresie,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

znajomos¢ oprogramowania finansowo-ksiegowego,

kreatywnos¢, samodzielno$¢,

komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole,

sumiennosé i rzetelnosé,

terminowos¢ i systematycznose,

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

umiejetno$¢ organizacji na stanowisku pracy,

umiejetnos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows (Word, Excel).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng naleznosci z tytutu optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym m.in.

a) wystawianie upomnien ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

b) ewidencjonowanie w systemie informatycznym, stosowanym w Urzedzie Miasta zwrotnych

potwierdzen odbioru wystawionych upomnien,

c) wystawianie tytutdw wykonawczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

d) prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych w systemie informatycznym, stosowanym

w Urzedzie Miasta,



e) podpisywanie z upowaznienia tytutbw wykonawczych, w celu przekazania ich do wtasciwych
miejscowo urzedoéw skarbowych i podjecia dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania
naleznosci,

f) skladanie wnioskéw egzekucyjnych w postepowaniu administracyjnym,

g) ewidencjonowanie i przekazywanie na stanowisko merytoryczne tytutdw wykonawczych
zwracanych przez organy egzekucyjne, z uwagi na niespetnienie wymogéw formalnych,

h) zawiadamianie organu egzekucyjnego o kazdej zmianie wysokosci nalezno$ci objetej tytutem
wykonawczym, tj. wycofywanie i ograniczanie tytutéw wykonawczych,

i) wspolpraca z wydziatami Urzedu Miasta w zakresie pozyskiwania oraz aktualizowania
informacji o dtuzniku i jego skladnikach majatkowych w celu przekazywania tych informacji
organowi egzekucyjnemu dla usprawnienia przyspieszenia egzekucji,

i) wystepowanie w toku postepowania egzekucyjnego o informacje i wyjasnienia od organéw
egzekucyjnych o sposobie zatatwienia wniosku egzekucyjnego,

k) ewidencjonowanie, w tym rowniez w systemie informatycznym, danych dotyczacych
prowadzonych przez organy egzekucyjne postepowan egzekucyjnych,

I) analizowanie postanowien organéw egzekucyjnych w przypadku umorzenia postepowania
Z uwagi na jego bezskutecznosg,

m) zwalnianie spod egzekucji sktadnikéw majatkowych zobowigzanego, zawieszanie

i umarzanie wszczetego postepowania egzekucyjnego,

n) sporzadzanie skarg na przewlektos¢ postepowania egzekucyjnego,

0) przekazywanie na stanowisko merytoryczne zarzutéw w sprawie prowadzenia postepowania
egzekucyjnego,

p) uiszczanie kosztéw egzekucyjnych zgodnie z wnioskiem organu egzekucyjnego,

g) obstuga klientéw na stanowisku.

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 szerokos$¢ dojsé
i przejs¢, budynek nie jest wyposazony w winde,
b) stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi oraz

obstuga klientow.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o tresci;” Posiadam pelng 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 umysine przestepstwo
skarbowe,

d) kopia dokumentu tozsamosci,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych: wyksztalcenie /kserokopia dyplomu ukonczenia
studidbw wyzszych/, 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. windykacji naleznosci z tytulu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Wydziale Finansowym w Referacie Egzekucji” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500

Jelenia Gora z dopiskiem j/lw w terminie do dnia 31 marca 2014 r.

Ogloszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora

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



