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20N Srvoada Slgska  Burmistrz Srody Slaskiej

oglasza nabor na stanowisko
podinspektoral inspektora ds. egzekucji i windykacji podatkowej
(zastepstwo na czas okreslony — ok 16 miesiecy)
w Wydziale Finansow i Budzetu
Urzedu Miejskiego w Srodzie Slaskiej
(wymiar czasu pracy. 1/1 etatu)

1. Wymagania niezbedne:

O O 0O T
N e AN

—
S~

9)
h)

wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze

co najmniej 2/3-letni staz pracy,

do$wiadczenie/ umiejetnosc pracy przy egzekucji/ windykacji naleznosci,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

dobra znajomo$¢ zagadnien merytorycznych zwigzanych z realizowanym zakresem zadan,
w szczegdlnosci w zakresie egzekucji i ksiegowoéci podatkowej,

dobra znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z realizowanym zakresem zadan, w tym w
szczegolnoéci: ustawy o rachunkowoséci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w administracji publicznej, preferowane w
jednostkach samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ programoéw ksiegowych SIGID,

dyspozycyjnos¢, komunikatywno$é i umiejetnosc pracy w zespole,

zdyscyplinowanie i terminowo$¢ realizacji zadan,

sumiennosc i bardzo duze zaangazowanie w wykonywang prace,

dobra organizacja czasu pracy,

duza odpowiedzialno$é, samodzielno$¢ w dziataniu i umiejetnoé¢ pracy pod presjg czasu,
wysoka kultura osobista i standardy pracy oraz odporno$c na stres,

3. Do zakresu wykonywanych zadan nalezec bedzie w szczegolnosci:

a)

prowadzenie ksiegowosci analitycznej dochodéw gminy z tytutu podatkow:

od nieruchomosci,

rolnego,

le$nego,

wieczystego uzytkowania,

Srodkow transportowych,

przygotowywanie zaswiadczen z zakresu spraw podatkowych,

prowadzenie ewidencji wptat, zwrotéw, zaliczen nadptat i polecen ksiegowych w zakresie
w/w podatkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, klasyfikacja budzetowg oraz
wprowadzonymi procedurami,

biezaca analiza kont podatnikow w zakresie likwidacji nadptat i zalegtosci,

sporzgdzanie polecen wyptat powstatych nadptat,
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f) wystawianie postanowien z tytutu zarachowania wptat oraz nadptat,

g) rozliczanie nalezno$ci w zakresie inkasa zobowigzania pienieznego,

h) kontrola inkasentéw dotyczgca prawidtowosci i terminowoéci prowadzenia inkasa
naleznosci podatkowych,

i) obliczanie wysokosci wynagrodzenia dla inkasentéw za inkasa zobowigzania pienieznego,

j) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania = $rodkdéw
egzekucyjnych, takich jak upomnien i tytutéw wykonawczych,

k) przygotowanie i kierowanie zapytan do organdw egzekucyjnych o realizacje tytutéw
wykonawczych,

l) zgtaszanie zalegtosci z tytutu podatkow,

m) prowadzenie korespondencji w zakresie postepowan prowadzonych przez komornikdéw
sgdowych/ kancelarie prawne,

n) wspotpraca z kancelariami prawnymi w zakresie zbiegu egzekuciji i licytacji nieruchomosci,

0) dokonywanie z urzedu na koncie podatkowym diuznika odpiséw zalegtosci podatkowych,
ktore ulegty przedawnieniu,

p) przygotowywanie danych do sporzgdzania sprawozdan zwigzanych z realizowanym
zakresem zadan,

q) przeprowadzanie postepowarn podatkowych w sprawach dotyczacych umorzenia,
roztozenia na raty i odroczenia zalegtosci podatkowych,

r) stata wspotpraca z ksiegowoscig podatkows,

s) kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego dokumentacji zwigzanej z
zakresem obowigzkéw, zgodnie z rzeczowym wykazem akt i instrukcjami kancelaryjng i
archiwaing,

t) inne zadania realizowane w Wydziale FIB zlecone przez bezposredniego przetozonego
i/lub przetozonych wyzszego szczebla.

4. Warunki pracy:
a) praca biurowa, przy komputerze,
b) szkolenia, konferencje, wyjazdy stuzbowe,
¢) praca przy sztucznym/naturalnym oswietleniu,
d) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,
e) w uzasadnionych przypadkach koniecznos¢ stosowania elastycznego czasu pracy,
f) zatrudnienie optymalnie od 01.09.2020 r., najpdzniej od 16.09.2020 r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0s6b
niepefnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV), zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata/-ki z wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych lub kontynuowanych szkét i uczelni,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie lub odpisy dokumentow po$wiadczajgcych:

- wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia szkoly wyzszej),

- staz pracy (np. Swiadectw pracy, zaswiadczen, itp.),

- wymagane doswiadczenie zawodowe w preferowanych obszarach (np. umowy, kontrakty,
zakresy obowigzkow, referencje),

- posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz uprawnienia (dyplomy, certyfikaty,
zaSwiadczenia itp.),

- Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

d) oswiadczenie, ze kandydat/-ka nie byl/-a skazany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e) oswiadczenie kandydata/-ki o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) o$wiadczenie kandydata/-ki, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,
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g) oswiadczenie o nastepujgce] tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.,, poz. 1282 z pdzn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Srodzie Slaskiej lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Srodzie Slaskiej, Plac
Wolnosci 5 z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektoral/inspektora ds. egzekuciji i
windykacji podatkowej (zastepstwo na czas okreslony — ok 16 miesiecy) w Wydziale
Finansow i Budzetu Urzedu Miejskiego w Srodzie Slaskiej” w terminie do dnia 19.06.2020 r.
do godz. 15:00. Dopuszcza sie sktadanie aplikacji droga elektroniczng na adres:
um@srodaslaska.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym - w rozumieniu ustawy z
dnia 18.09.2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. Nr z 2013, poz. 262, p6zn. zm.). Liczy sie data
wptywu dokumentow do Urzedu Miejskiego, a w przypadku dokumentéw przestanych droga
elektroniczng, rowniez godzina ich wptywu.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakonczeniu rekrutacji
komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do dalszego etapu bedag przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. Kandydatowi/-ce nie
przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku do czynnosci zwigzanych z
niniejszym naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.srodaslaska.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

(-) Burmistrz Srody Slaskiej
Adam Rucinski






