OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY CEDRY WIELKIE OGtASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE: DS. WINDYKACJI NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

1. Nazwai adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko urzednicze ds. windykacji naleznosci budzetowych w Referacie Finansowym

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

b) wyksztatcenie wyisze,

c¢) co najmniej 3-letni staz pracy w obszarze ksiegowosci lub finanséw,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia,

h) obstuga komputera oraz pakietu Microsoft Office,

i) umiejetno$é obstugi programow finansowo-ksiegowych,

j) znajomosé przepisdw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
objetym naborem, w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o podatku
od towarow i ustug, ordynacja podatkowa, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzgdzie gminnym, Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w windykacji naleznosci;

b) umiejetnos¢ analizy dokumentdéw i sporzgdzania pism urzedowych;

c) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania prawa;

d)predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, starannosé, rzetelnosé, systematycznosé,
odpowiedzialnos¢, terminowosé, zdolnos¢ analitycznego myslenia, odpornosé na stres,
obowigzkowo$é, zaangazowanie w realizacje zadan, umiejetnos¢ organizacji pracy
wiasnej, umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosé;



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie witasciwej windykacji naleznosci podatkowych i niepodatkowych, a
takze opfat lokalnych w tym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi -
biezgca ich aktualizacja i monitorowanie oraz niedopuszczanie do przedawnienia
naleznosci wobec gminy,

2. biezaca analiza kont analitycznych celem terminowej windykacji prowadzonych na
stanowisku naleznosci gminy,

3. informowanie podatnikdéw o nadpfatach i uzgadnianie przeznaczenia nadptaconych
kwot,

4. wyjasnianie na biezgco sum spornych,

5. wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych dla zalegajgcych z zapfatg
naleznosci,

6. przygotowywanie danych do budzetu, planéw i sprawozdan w zakresie podatkéw,

7. prowadzenie postepowania komorniczego i sgdowego,

8. kontakt z Urzedami Skarbowymi i Komornikami Sgdowymi w celu uzgadniania
prowadzonego postepowania egzekucyjnego,

9. sporzadzanie wnioskéw do sadu o ustanowienie hipoteki w celu zabezpieczenia
wierzytelnosci z tytutu podatkédw i optat stanowigcych dochéd Gminy oraz
zgtaszanych wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadtosci podmiotow

gospodarczych.
10. biezgce informowanie skarbnika o postepie czynnosci windykacyjnych oraz
przygotowywanie okresowych informacji o wykonanych czynnos$ciach,
11. prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,
12. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum,
13. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen Wdjta, Zastepcy Wojta, Sekretarz lub Skarbnik Gminy.

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2. zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasnorecznym podpisem;

3. dokument poswiadczajacy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studidw (po zakoriczeniu naboru do zwrotu);

4. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

7. oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, potwierdzone
wtasnorecznym podpisem;



9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku,
potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

10. kwestionariusz osobowy;

11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjng, zgodnie z
zatgczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

6. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach Wielkich
w miesigcu maju 2024 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

7. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich, na
pierwszym pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde. Praca biurowa z obstugg sprzetu
m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki, niszczarki, kserokopiarki, telefonu,
w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,
przemieszczanie sie po budynku oraz mozliwa praca w terenie.

8. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu lub pocztg na
adres urzedu: 83-020 Cedry Wielkie, ul. M. Ptazyniskiego 16, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 1 lipca 2024 r. godz. 13.00 wiacznie, w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko ds. windykacji naleznosci budzetowych w Urzedzie
Gminy w Cedrach Wielkich”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie na stronie internetowej i w BIP
Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich.



