Burmistrz Miasta i Gminy Serock
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
ds. windykacji

I. Wymiar etatu: 1 etat.

Il. Wymagania niezbedne:
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. obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub administracyjne albo wyisze ekonomiczne lub

administracyjne,

co najmniej 2 lata stazu pracy w administracji publicznej,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomosc¢ przepisdw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r. poz. 1270 ze zm.),

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023r. poz. 2383 ze zm.},

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2023r.
poz. 2505),

- ustawy z dnia 4 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024r.
poz. 572),

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024r. poz. 1061)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

dobra organizacja czasu pracy, sumiennos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnosé
w podejmowaniu decyzji,

10.biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

1.

Predyspozycje i wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie na stanowisku zwigzanym z windykacjg
i egzekucjg administracyjng naleznosci,

komunikatywnosé, kreatywnosé, zaangazowanie,

. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (D. U. z 2024r. poz. 609)
- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530)

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. skuteczne i terminowe egzekwowanie naleznosci z tytutu optat lokainych, naleznosci

cywilnoprawnych, pozostatych naleznosci,

wydawanie zaswiadczen cywilnoprawnych,

biezgce rozliczanie nadptat w zakresie naleznosci egzekwowanych,

przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan,

przygotowywanie zestawien naleznosci przedawnionych w zakresie prowadzonych

zagadnien,

zabezpieczenie zaleglosci poprzez wpisy na hipoteke,

prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami w zakresie optat lokalnych,

prowadzenie biezgcej kontroli w zakresie prowadzonych zagadnien,

wspotpraca z ksiegowymi podatkowymi, radcg prawnym, komornikami sgdowymi oraz

Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucji,

10. Poszukiwanie majatku zobowigzanych w celu skutecznego prowadzenia postepowan
egzekucyjnych przez komornikow,
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11. Pracownik zatrudniony na danym stanowisku ponosi odpowiedzialnos¢ za:
- prawidtowe i terminowe prowadzenie dokumentacji i korespondencji z zakresu
wynikajagcegoz  w/w obowigzkow,
- poprawnos¢ merytoryczng sporzadzanych i akceptowanych dokumentow,
- zabezpieczenie danych osobowych i danych objetych tajemnicy skarbowg przed dostepem
0s6b nieuprawnionych,

12. podejmowanie wszelkich czynnosci o charakterze merytorycznym i technicznym
prowadzacym do prawidtowe]j i terminowej realizacji powierzonych zadan,

13. wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej czynnos$ci zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem i zadaniami Referatu na polecenie przetozonych.

V. Wymagane dokumenty:

1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny - podpisane
odrecznie,

2. kopie Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

3. kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

5. kopia dokumentu poswiadczajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego*,

6. podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*,

7. podpisane oswiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé przez kandydata wiasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. windykacji” w Biurze podawczym Urzedu Miasta i Gminy
w Serocku, ul. Rynek 21, 05-140 Serock (pok. 1) w poniedziatki w godzinach: 8.00-18.00; od wtorku
do czwartku w godzinach: 8.00-16.00; w pigtki w godzinach: 8.00-14.00, lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Serock, ul. Rynek 21, 05-140 Serock).

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 9 sierpnia 2024r.

Aplikacje, ktére ‘ilvpiynq po wyzej okre$lonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu), nie beda
rozpatrywane. ’

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Serock www.bip.serock.pl.

INNE INFORMACIE:

Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru
zostang o tym poinformowane telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej rekrutacji nie sg odsytane.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaly sie do drugiego etapu naboru mogg by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
i ktorych nazwiska zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Dodatkowe informacje w zakresie wymagan i zadan mozna uzyskac: Agnieszka Kaliriska — Kierownik
Referatu Podatkéw, Optat Lokalnych i Windykacji- tel. (22) 782 88 23.


http://www.bip.serock.pl.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
jezeli w jednostce wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéw
spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

Jednoczesnie informuje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w budynku Urzedu,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze. W budynku
znajduje sie toaleta przystosowana dla osdb niepetnosprawnych. Budynek jest wyposazony
w winde umozliwiajgcg przemieszczanie sie wézkiem inwalidzkim.

* Druki os$wiadczenn sa do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Serocku
www.bip.serock.pl



http://www.bip.serock.pl
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