OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Walbrzychu
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
podinspektora — 2 etaty
w Biurze Dochodow Niepodatkowych

1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ niezb¢dne wymagania: :

1. posiada¢ wyksztalcenie wyzsze
2. lub $rednie oraz 3 letni staz pracy,

I1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelniaé nastepujace dodatkowe

wymagania:

- posiada¢ znajomo$¢ Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania cywilnego

- posiada¢ znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

- posiada¢ znajomos$¢ przepisOw ustrojowych samorzadu terytorialnego,

- posiada¢ umiej¢tnos¢ interpretacji i stosowania aktow normatywnych,

- posiada¢ doswiadczenie w zakresie obstugi klienta,umiejgtnosci pracy w zespole
obowigzkowo$¢, terminowos$¢ 1 dyspozycyjnosé,skrupulatnosé i systematycznos$e,
samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu,

- posiada¢ biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych.

3. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m.in.

Realizacjg zadan wiasnych Gminy jak rowniez zleconych z zakresu administracji rzadowe;j
w zakresie dochodzenia nalezno$ci na drodze postgpowania sagdowego 1 egzekucyjnego.
Szczegdtowy zakres zadan zawart jest w opisie stanowiska pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Podinspektor w Biurze Dochodow Niepodatkowych to stanowisko administracyjno-biurowe.
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe z obsluga
sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon
1 fax. Pomieszczenia biura spetniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy. Praca w
pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu
pracy, potwierdzony wtasnorgcznym podpisem,
2. List motywacyjny potwierdzony wlasnor¢gcznym podpisem,
3. Kserokopie $wiadectwa ukonczenia szkoty,
4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia,
5. Referencje (jezeli posiada),
6. Kserokopie §wiadectw pracy lub za§wiadczen o zatrudnieniu(w tym potwierdzajace
do$wiadczenie w pracy w zakresie podatku vat),
7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2016.922) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016.902) potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem,
7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem,



8. Oswiadczenie ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych potwierdzone wiasnorgcznym podpisem.

Uwaga:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jgzyk polski,

Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. informujemy, iz w miesigcu lutym 2018 roku wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt wyzszy
niz 6%

zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzgdowych

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy
oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 23 marca 2018 roku na adres: Urzad Miejski
w Walbrzychu Biuro Obstugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6 58-300 Walbrzych

W terminie 7 dni po uptywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng )do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne] oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu, w budynku przy
pl. Magistrackim 1.



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki Urzad Miejski w Walbrzychu
Plac Magistracki 1, 58-300 Walbrzych
Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor
Komérka organizacyjna: Biuro Dochodow Niepodatkowych
Kod komérki: BDN

Cele istnienia stanowiska pracy

Realizacja zadan wlasnych Gminy jak rowniez zleconych z zakresu administracji rzadowej w zakresie
dochodzenia nalezno$ci na drodze postepowania sadowego i egzekucyjnego

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: Kierownikowi Biura Dochodéw Niepodatkowych

Skarbnikowi

A

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Zakres wykonywanych zadan
kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia pozwu,
reprezentowanie Gminy Walbrzych przed sadami powszechnymi w sprawach o zaplate,
sporzadzanie pozwu do Sadu o wydanie nakazu zaptaty,
sporzadzanie pism o nadanie klauzuli wykonalno$ci na wyroki,

wystepowanie do Komornikéw sadowych z wnioskami o wszczecie postgpowania
egzekucyjnego,

wysylanie do dtuznikéw wezwan do dobrowolnego spetnienia $wiadczenia orzeczonego
wyrokiem lub nakazem zaptaty,

sporzadzanie wszelkich pism w zakresie prowadzonych postgpowan o zaptate,
obsluga komputerowa spraw windykacyjnych,

podejmowanie dziatan w celu wszczecia ponownej egzekucji w przypadku zwrotu akt przez
Komornika w zwigzku z bezskutecznoscia egzekucji,

obstuga programu komputerowego w zakresie przekazywanie dyspozycji uiszczenia optat na
poczet prowadzonych postepowan sadowych i egzekucyjnych oraz prowadzenie rozliczen
finansowych w powyzszym zakresie,

prowadzenie biezacego elektronicznego rejestru spraw skierowanych na drogg¢ postepowania
sadowego 1 egzekucyjnego oraz jego aktualizacja,

weryfikacja spraw sgadowych pod katem przedawnionych lub umorzonych postgpowan
egzekucyjnych,

zakladanie oraz prowadzenie akt spraw windykacyjnych,

biezaca wspolpraca w zakresie windykacji naleznosci z pracownikami merytorycznymi w|
zakresie ustalania aktualnych sald naleznosci dtuznikow.

wysylanie do dtuznikow ostrzezen o wpisie do Krajowego Rejestru Diugow,




16. dopisywanie dtuznikow do Krajowego Rejestru Diugow.

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

\Wymagane wyksztalcenie Wyzsze lub $rednie oraz 3 letni staz pracy
\Wymagane uprawnienia
IDoswiadczenie zawodowe - mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku
'Wymagana wiedza specjalistyczna znajomos¢ ustawy Kodeks cywilny,
znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania cywilnego oraz
Kpa

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiejetnosci i zdolnosci

1. Doswiadczenie w zakresie obstugi klienta

2. Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktow

normatywnych oraz obowigzujacych przepisow

regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku,

Obowiazkowos¢, terminowos¢ 1 dyspozycyjnose,

Fachowos¢ 1 profesjonalizm w dziataniach,

5. Umiejetnosci interpersonalne a takze samodzielnego
myslenia i dziatania,

6. Obstuga programéw komputerowych w srodowisku
Windows i pakiet OpenOffice

7. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Rl

Zakres dostepu do informacji Dane osobowe




