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Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdroj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902),
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze.
Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrgj
al. Jozefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdrgj

Okre slenie stanowiska

Referent w Wydziale Podatkéw i Optat
Wymagania zwi gzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb edne:
1). Wykszta’rceniel): wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;

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

3). peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

4). nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane  z oskarzenia publicznego lub  umy$ine  przestepstwo
skarbowe;

5). nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisOw ustawy 0 postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji,

- znajomos¢ przepisOw ustawy 0 wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych,

- znajomosc¢ przepisoéw ustawy o samorzadzie gminnym,
- znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

- znajomos$¢ przepiséw ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

- znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,
- znajomos$¢ przepiséw Ordynacji podatkowej,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- samodzielno$¢, wnikliwo$¢, skrupulatnosé

- komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista,

- staz pracy minimum 1 rok w zakresie windykacji nalezno$ci,

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz obstugi urzadzen
biurowych.



IV.Zakres zada n wykonywanych na stanowisku:

1.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie nowych tytutdbw wykonawczych (sprawdzanie tytutdw
wykonawczych pod wzgledem wymogéw formalnych oraz pod wzgledem dopuszczalnosci
do egzekucji administracyjnej).

Prowadzenie akt spraw egzekucyjnych w postaci papierowej oraz elektroniczne;j.
Wydawanie postanowien w sprawie zawieszania, umarzania postepowan egzekucyjnych.
Zatatwianie prac biurowych zwigzanych z prowadzeniem i zakohczeniem postepowania
egzekucyjnego, w tym przygotowywanie akt do archiwizacji.

Przydziat i odbiér stuzby poborcow.

Pozyskiwanie informacji o zobowigzanych (ustalanie adreséw, wystepowanie
Z zapytaniami do ZUS, bankéw itd.).

Prowadzenie korespondencji z innymi organami dotyczacej przebiegu postepowan
egzekucyjnych.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw.

V.Warunki pracy na stanowisku:

Petny wymiar czasu pracy, praca w siedzibie Urzedu, praca przy komputerze, obstuga interesanta.

VI.Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu lipcu 2017r., wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdroj, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VI.Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezb edne:

1)
2)

3)
4)

podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wz6r do pobrania

na stronie bip.jastrzebie.pl);

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;

o$wiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw
publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(wzor do pobrania na stronie bip.jastrzebie.pl).

Kandydat, ktéry chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$c¢.



2.Dokumenty dodatkowe:
— kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy.

VIII.Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Referenta w Wydziale
Podatkoéw i Opfat”, nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj, w Kancelarii
Ogoblnej lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-Zdréj, al. J6zefa Pitsudskiego 60,
44-335 Jastrzebie-Zdréj, w terminie do dnia 05 wrzesénia 2017r. (decyduje data wptywu oferty

do Urz edu).

IX.Dodatkowe informacje

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj.

| ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA

Roman Foksowicz



