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ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzqdnicze- ds. windykacji 

I. Wymiar etatu: 1 etat. 

II. Wymagania niezbqdne: 

1. obywatelstwo polskie, 

2. petna zdolnoft do czynnofci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, 

3. wyksztakenie frednie ekonorniczne lub administracyjne, 

4. nieposzlakowana opinia, 

5, niekaralnofd prawomocnyrn wyrokiem sgdu za urnyflne przestepstwo fcigane z oskarienia 

publicznego lub urnyflne przestepstwo skarbowe, 

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku, 

Ill. Predyspozycje i wymagania dodatkowe: 

1. preferowane wyksztakenie wytsze ekonorniczne lub adrninistracyjne, 

2. CO najrnniej 2-letni staz pracy W adrninistracji publicznej na stanowisku zwigzanyrn z windykacjg 

i egzekucjg adrninistracyjna naleznofci, 

3. znajornoft przepis6w 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 egzekucyjnyrn W administracji (Dz.U. z 2026r. poz. 

268 ze zrn.), 

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

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2025r. poz. 107l ze zrn.) 

4. samodzielnoJt odpowiedzialnoK, dyspozycyjnoft, urniejetnoft pracy W zespole, odpornoft na stres, 

wysoka kultura osobista, 

5. dobra orgaoizacja czasu pracy, sumiennoft, umiejetnofd pracy W zespole, sarnodzielnoft 

W podejrnowaniu decyzji, I 

6. biegta znajornoft obstugi kornputera i urzadzeh biurowych. 

IV. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku: 

1. Kontrola terminowofci wptat oraz terrninowe podejrnowanie czynnofci zrnierzajgcych do 

zastosowania frodkdw egzekucyjnych, tj. wystawianie upornnierl, tytut6w wykonawczych, 

wezwarl do zaptaty W zakresie oplat lokalnych, naleznofci cywilnoprawnych oraz pozostalych 

. naleinofci. 

2. Zabezpieczanie zalegtofci podatkowych oraz oplat lokalnych poprzez sporzgdzanie i kierowanie 

wniosk6w o ustanowienie hipoteki przyrnusowej, wydawanie zafwiadczeh W celu wykreflenia 

hipoteki. 

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg W sptacie zobowipzarl W zakresie optat 

lokalnych i naleznoki cywilnoprawnych. 



4. Rozliczanie nadplat z tytulu podatku od nieruchomoici, rolnego, leinego od osob fizycznych oplat 

lokalnych, naleinosci cywilnoprawnych oraz pozostatych naleinoki. 

5. Przygotowywanie informacji niezbednych do sporzqdzania sprawozdah, W tym m. in.-sprawozdari 

z wykonania planu dochoddw budietowych. 

6. Przygotowywanie zestawieh naleinoici przedawnionych W zakresie prowadzonych zagadnieri. 

7. Wsp6lpraca z wlaiciwymi kom6rkami merytorycznymi, urzedami skarbowymi, komornikami 

sqdowymi oraz sqdami W zakresie egzekwowania naleinoici. 

8. Podejmowanie wszelkich czynnoici o charakterze merytorycznym i technicznym prowadzqcych 

do prawidtowej i terminowej realizacji powierzonych zadari. 

9. Wykonywanie innych, nie wymienionych wyiej czynnoici zwiqzanych z zajmowanym 

stanowiskiem i zadaniami Referatu na polecenie przeloionych. 

V. Wymagane dokumenty: 

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

2. kopie Swiadectw pracy dokumentujqcych wymagany s t a i  pracy lub zaiwiadczenie o zatrudnieniu, 

zawierajqce okres zatrudnienia, W przypadku pozostawania W stosunku pracy, 

3. kopie dokurnent6w potwierdzajqcych wymagane wyksztatcenie, 

4. kopie dokument6w potwierdzajqcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, 

5. oiwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego*, 

6. podpisane oiwiadczenie o pelnej zdolnoici do czynnoici prawnych oraz korzystaniu z pelni praw 

publicznych*, 

7. podpisane oiwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyilne przestepstwo 

icigane z oskarienia publicznego lub umyilne przestepstwo skarbowe. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by< przez kandydata wlasnorecznie podpisane i zloione 

osobiicie lub doreczone listownie W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne 

stanowisko urzqdnicze - 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 piqtki W godzinach: 8.00-14.00, lub za pokednictwem poczty (decyduje data wplywu do Urzedu Miasta 

i Gminy W Serocku, ul. Rynek 21,05-140 Serock). 

Termin skladania dokument6w uplywa dnia 18 maja 2026r. 

Aplikacje, kt6re wptynq po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu), nie bed? 

rozpatrywane. 

lnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji Publicznej 

Urzedu Miasta i Gminy W Serocku www.biaserock.~l 

INNE INFORMACJE: 

Osoby, kt6re spelnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaly sie do drugiego etapu naboru 

zostanq o tym poinforrnowane telefonicznie. 

Dokumenty aplikacyjne kandydatdw po zakohczonej rekrutacji nie sq odsyiane. 



Dokurnenty aplikacyjne osdb, ktdre nie zakwalifikowaty si? do drugiego etapu naboru mogq byC odebrane 

osobiicie przez zainteresowanych W ciqgu 30 dni od dnia ogtoszenia inforrnacji o wynikach naboru. 

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre W procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu 

i ktdrych nazwiska zostaty umieszczone W protokole bedq przechowywane zgodnie z instrukcjg 

kancelaryjnq oraz zostang przekazane do archiwum zakladowego. 

Dodatkowe informacje W zakresie wymagari i zadari moina uzyskaC: Beata Karczewska - Kierownik 

Referatu Windykacji- tel. (22) 782 88 24. 

W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskafnik 

zatrudnienia osdb niepetnosprawnych W jednostce, W rozurnieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 

i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych by4 niiszy nii  6%. 

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych, jezeli 

W jednostce wskafnik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji 

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, W rniesiqcu poprzedzajqcym date 

upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6% pierwszeristwo W zatrudnieniu na stanowiskach 

urzedniczych, z wylqczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysluguje osobie 

niepelnosprawnej, o ile znajdzie sic W gronie najlepszych kandydatdw spelniajqcych wyrnagania 

niezbedne oraz W najwiekszym stopniu spelniajqcych wymagania dodatkowe. 

Jednoczeinie informuje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca W budynku Urzedu, 

bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwiqzane z pracg przy monitorze ekranowym. 

W budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla o d b  niepetnosprawnych. Budynek jest wyposazony 

W wind9 umolliwiajqcq przemieszczanie sie wdzkiem inwalidzkim. 

Podstawg zatrudnienia bedzie umowa o prace W pelnym wyrniarze czasu pracy. 

Wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporzqdzeniern Rady Ministrdw z dnia 25 pafdziernika 

2021r. W sprawie wynagradzania pracownikdw samorzqdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1638 ze zm.) oraz 

zgodnie z zarzpdzeniern Nr 11/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Serock z dnia 12 kwietnia 2018r. W sprawie 

wprowadzenia Regularninu wynagradzaniapracownikdw Urzedu Miasta i Gminy W Serocku ze zmianami. 

* Druki ofwiadczeh sq do pobrania na stronie BIP Urzgdu Miasta i Gminy W Serocku www.bi~.serock.~l 


