OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Radkdw oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy podinspektora ds. windykaciji naleznosci
w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 - 420 Radkdw.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

3) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego ub umysine przestepstwo skarbowe

4) nieposzlakowana opinia

5) wyksztalcenie srednie lub wyzsze

6) staz pracy:

- w przypadku wyksztalcenia sredniego — 3 lata,

- w przypadku wyksztalcenia wyzszego — nie wymagany.

2. Wymagania dodatkowe:

3,

1) 1 rok stazu pracy w administracji publicznej/samorzadowej

2) 2 lata stazu pracy w obszarze zwiazanym z windykacja naleznosci

3) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, prawo lub ekonomia

4) znajomos¢ obstugi komputera i umigjetnosé postugiwania sie programami typu: przegladarka
internetowa, klient poczty, edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Radix WIP, Radix Pogrun

5) umiejetnosé czytania pracedur i zarzadzania informacja

6) znajomosC przepisow prawa z zakresu zadani wykonywanych na stanowisku oraz ustawy
0 samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych

7) umiejetnosc pracy w zespale.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Wszczynanie | prowadzenie postepowania egzekucyjnego w trybie okreslonym przepisami prawa w zakresie
podatkéw i oplat lokalnych oraz naleznosci cywilno-prawnych wystepujacych w gminie, a w szczegdlnosci:
Podatek rolny, Podatek od nieruchomosci, Podatek lesny, Podatek od srodkdw transportowych, Oplata od
posiadania psa, Oplaty adiacenckie, Czynsz dzierzawny, Wieczyste uzytkowanie, Przeksztalcenie prawa
wieczystego uzytkowania, Oplata planistyczna, Wykup gruntéw, wykup mieszkan, Zajecie pasa drogowego,
Opfata eksploatacyjna, Mandaty karne, Inne naleznosci stanowiace dochody gminy.

2) Wystawianie upomnieri oraz wezwari do zaplaty w zakresie podatkow i oplat lokalnych oraz naleznosci
cywilno-prawnych - zgodnie z obowiazujacymi przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi.

3) Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawie upomnien niedoreczonych ze wzgledu na $mierc
adresata oraz postepowania o nabycie spadku.



4) Wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci spadkobiercéw za zobowiazania podatkowe spadkodawcy
w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz naleznosci cywilno-prawnych - zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

5) Wystawianie tytuléw wykonawczych do urzedéw skarbowych w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz
naleznosci cywilno-prawnych — zgodnie z obowiazujacymi przepisami i uregulowaniami wewngtrznymi.

6) Sporzadzanie wnioskéw do sadéw w sprawach  podatkowych w  szczegdlnosci:
wyjawienia majatku  przez  dluznikéw, nadania sadowych klauzul ~ wykonalnosci  tytulom
wykonawczym, ustanowienia hipoteki na nieruchomosciach, ustanowienia kuratora dla osoby niezdolnej do
czynnosci prawnych lub osoby nieobecne;.

7) Zabezpieczanie hipoteka, roszczeri gminnych z tytulu podatkéw i innych wierzytelnosci.

8) Prowadzenie rejestru wystawionych decyzji, upomnier, tytuldw wykonawczych, zafozonych hipotek.

9) Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow w zakresie prowadzonej egzekucji.

10) Prowadzenie postepowania oraz wystawianie decyzji w sprawie umorzeri w czesci lub w catosci podatkow
lokalnych.

11) Prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawie umorzen w czgsci lub w calosci naleznosci, do
ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

12) Prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawie udzielenie pomocy regionalngj na wspieranie
nowych inwestycji lub utworzenie nowych miejsc pracy zwiazanych z nowa, inwestycja w formie zwolnienia
z podatku od nieruchomosci.

13) Prowadzenie postepowania podatkowego i wydawanie decyzji okreslajacej wysokosc zobowiazania
podatkowego w podatku od Srodkdw transportowych (w oparciu o dane z rejestru pojazdéw prowadzonego
przez Starostwo Powiatowe).

14) Wystawianie decyzji umorzenia z urzedu naleznosci gminy, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione
przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne.
15) Prowadzenie postepowania podatkowego oraz wystawianie decyzji w sprawie odroczenia terminu platnosci
oraz rozlozenia na raty podatkdw lokalnych.

16) Prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawie rozlozenia na raty, odroczenia terminu platnosci
naleznosci, do ktdrych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

17) Wystawianie decyzji w sprawie udzielenia bonifikaty od oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci.

18) Sporzadzanie informacji obejmujacej wykaz osob prawnych i fizycznych oraz jednostek nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkdw lub optat udzielono ulg, umorzen oraz informacii o liczbie
i wielkosci dokonanych umorzer naleznosci, do ktérych nie stosuje sig przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa.

19) Uzgadnianie przypiséw i odpiséw hipotek z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej (dochody) na koniec
kazdego miesiaca.

20) Sporzadzenie sprawozdari budzetowych, sprawozdari o pomocy publiczne] z zakresu powierzonych zadari.

21) Archiwizacja dokumentacii ksiegowej zgodnie z instrukcjg, kancelaryjna,



4, Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) rodzaj pracy - stanowisko urzednicze: podinspektor ds. windykacji naleznosci

2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkow

3) praca jednozmianowa Swiadczona wg ustalonego czasu pracy w regulaminie pracy Urzedu Miasta i Gminy
w Radkowie

4) wymiar czasu pracy — pelny etat

5) wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zafrudnianiu 0sob

niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (potwierdzone za zgodnosé z oryginalem przez
kandydata) z usunieciem wizerunku kandydata umieszczonym na dokumencie, a w przypadku nieusuniecia
wizerunku wraz z klauzulg zgody (wzdr klauzuli zgody do pobrania z BIP)

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
(potwierdzone za zgodnosé z oryginalem przez kandydata)

3) oryginal kwestionariusza osobowego (wzdr do pobrania z BIP)

4) oswiadczenie o peinegj zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

5) oswiadczenie o nie byciu skazanym za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6) kandydat zamierzajacy skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowiazany do zloZenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc (potwierdzona

za zgodnosc z oryginalem przez kandydata).

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub przesyla¢ na adres Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie ul. Rynek
1, 57 - 420 Radkow, w zamknigtej kopercie z dopiskiem : ,Nabor na stanowisko podinspektora ds. windykacii
naleznosci”, w terminie do dnia 25 czerwca 2019r. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).
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