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Burmistrz Miasta i Gminy Serock
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze- ds. windykacji

l. Wymiar etatu: 1 etat.

1. Wymagania niezbedne:

1.

2
3
4.
5

obywatelstwo polskie,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
. wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub administracyjne,

nieposzlakowana opinia,

. niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

. Predyspozycje i wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

co najmniej 2-letni staz pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z windykacja
i egzekucja administracyjng naleznosci,

znajomosc przepisdw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025r. poz. 1483 ze zm.),

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025r. poz. 111 ze zm.),

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2026r. poz.
268 ze zm.),

- ustawy z dnia 4 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2025r. poz. 1691),

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2025r. poz. 1071 ze zm.)

samodzielnos¢ odpowiedzialnosc, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
wysoka kultura osobista,

dobra organizacja czasu pracy, sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnosc
w podejmowaniu decyzji, .

biegta znajomosc obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

IV. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1. Kontrola terminowosci wptat oraz terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do
zastosowania srodkdéw egzekucyjnych, tj. wystawianie upomnien, tytutdw wykonawczych,
wezwan do zaptaty w zakresie optat lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych oraz pozostatych
naleznosci. '

2. Zabezpieczanie zalegtosci podatkowych oraz optat lokalnych poprzez sporzadzanie i kierowanie
whnioskéw o ustanowienie hipoteki przymusowej, wydawanie zaswiadczeri w celu wykreslenia
hipoteki.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzah w zakresie optat

lokalnych i naleznosci cywilnoprawnych.



4. Rozliczanie nadptat z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego od 0séb fizycznych optat
lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych oraz pozostatych naleznosci.

5. Przygotowywanie informacji niezbednych do sporzgdzania sprawozdan, w tym m. in.-sprawozdar
z wykonania planu dochodéw budzetowych.
Przygotowywanie zestawien naleznosci przedawnionych w zakresie prowadzonych zagadnier.
Wspdtpraca z wiasciwymi komdrkami merytorycznymi, urzedami skarbowymi, komornikami
sgdowymi oraz sadami w zakresie egzekwowania naleznosci.

8. Podejmowanie wszelkich czynnosci o charakterze merytorycznym i technicznym prowadzacych
do prawidtowej i terminowej realizacji powierzonych zadan.

9. Wpykonywanie innych, nie wymienionych wyZej czynnosci 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 dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego*,

podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

o v ok W

publicznych*,
7. podpisane oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i ztozone
osobiécie lub doreczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze - ds. windykacji” w kancelarii Urzedu Miasta i Gminy w Serocku, ul. Rynek 21,
05-140 Serock 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 w Serocku, ul. Rynek 21, 05-140 Serock).

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 18 maja 2026r.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym 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 w Serocku www.bip.serock.pl

INNE INFORMACIJE:

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakoriczonej rekrutacji nie sg odsytane.



Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru moga by¢ odebrane
osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
i ktérych nazwiska zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Dodatkowe informacje w zakresie wymagarn i zadarn mozna uzyskac: Beata Karczewska - Kierownik
Referatu Windykacji- tel. (22) 782 88 24.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaZnik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jezeli
w jednostce wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatdw spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Jednoczesnie informuje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w budynku Urzedu,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwigzane z praca przy monitorze ekranowym.
W budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych. Budynek jest wyposazony
w winde umozliwiajgcy przemieszczanie sie woézkiem inwalidzkim.

Podstawg zatrudnienia bedzie umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 paZdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1638 ze zm.) oraz
zgodnie z zarzadzeniem Nr 11/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Serock z dnia 12 kwietnia 2018r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Serocku ze zmianami.

* Druki oswiadczer sg do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Serocku www.bip.serock.pl
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