BURMISTRZ SZCZAWNA-ZDROJU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Inspektora ds. finansowych i egzekucji
w Wydziale Finansowym

w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju
(nazwa stanowiska pracy i wydziaf)

Adres jednostki: ul. Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj
WskazZnik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

I. ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU OBJETYCH NABOREM:

1. Zadania gtéwne (szczegétowe) i pomocnicze.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ztozenia pozwéw do Sadu i E-Sadu.
.Sporzgdzanie pozwéw do Sgdu o zapfate z tytutu: czynszéw najmu terenu, czynszéw najmu
lokali mieszkalnych i uzytkowych, wieczystego uzytkowania terenu, sprzedaizy oraz
przeksztatcenia wieczystego uzytkowania terenu w prawo wiasnosci.

Sporzadzanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci uzyskanym nakazom zaptaty.
Sporzadzanie i przekazywanie do Komornikéw Sadowych wnioskéw o wszczecie postepowan
egzekucyjnych. _

Sporzadzanie wnioskéw o udostepnienie danych oraz poszukiwanie majatku dtuznika.
Sporzadzanie tytutéw wykonawczych skiadanych do Urzedu Skarbowego dotyczacych:
grzywien naktadanych z tytutu mandatéw karnych, zajecia pasa drogowego, nieregularnego
uczeszczania do szkoty.

Wystawianie upomnien i wezwan do zapfaty z tytutu dzierzawy ogrodéw przydomowych,
zajecia pasa drogowego, sprzedazy i przeksztatcenia.

Ksiegowanie dochodéw Urzedu Miejskiego.

Uzgadnianie sald kont w podatkach, opfatach lokalnych oraz czynszach.

Rozliczanie wptat funduszu alimentacyjnego i zaliczek alimentacyjnych wobec budzetu
panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego oraz ich terminowe przekazywanie.
Wykonywanie prac administracyjno-biurowych dla potrzeb wydziatu.

Przygotowywanie korespondencji do wysytki.

Prowadzenie akt spraw wydziatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Obstuga urzadzen biurowych takich jak: kserokopiarka, skaner, fax.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Woyksztatcenie wyizsze ekonomiczne.

3) Posiadanie kwalifikacji w zakresie windykacji naleznosci pienieznych sgdowych i
komorniczych jednostek sektora finanséw publicznych.

4) Korzystanie w petni z praw publicznych;

5) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

6) Umiejetnosc¢ interpretacji prawa cywilnego.

7) Umiejetnos¢ sporzadzania pozwow i tytutéw wykonawczych.

8) Niekaralno$c sadowa i skarbowa;

9) Nieposzlakowana opinia;



10) Dobry stan zdrowia.
11) Umiejetnos¢ obstugi komputera.

1l. WYMAGANIA PREFEROWANE:
1) Staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami publicznymi.
2) Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej.

3) Znajomosc¢ programu finansowo-ksiggowego FKB+ w systemie Radix.

IV. CECHY OSOBOWOSCI:

1) konieczne: rzetelnos$¢, obowigzkowosé, samodzielnosé, zdyscyplinowanie,
komunikatywnos¢, opanowanie.
2) pozadane: fatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, kultura osobista.

V. UMIEJETNOSCI:

1) znajomos¢ programoéw finansowo-ksiegowych FKB+ w systemie Radix oraz
elektronicznego postepowania upominawczego.

2) znajomosc przepisow w zakresie Kodeksu postepowania administracyjnego oraz procedur
administracyjnych;

3) znajomosc przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

4) znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

5) znajomosc¢ przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych.

6) znajomosc¢ prawa cywilnego i postepowania cywilnego;

7) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

8) znajomosc ustawy o finansach publicznych,

9) znajomos¢ ustawy o elektronicznym postepowaniu upominawczym;

10) znajomos¢ ustawy ordynacja podatkowa

11) znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu (wtasnorecznie podpisany),

b) zyciorys — curriculum vitae (CV) — wiasnorecznie podpisany,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajgcych sie o zatrudnienie (wz6r kwestionariusza
dostepny w Punkcie Przyjec Interesanta Urzedu Miejskiego),

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

h) inne dokumenty potwierdzajace posiadanie przez kandydata dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci (np. opinie z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach
itp.)

Miejsce wykonywania pracy: Szczawno-Zdroj

Wymiar etatu: petny etat
Kandydata zatrudnia sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W przypadku kandydata, ktéry
podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje sie stuzbe



przygotowawczg zakoriczong egzaminem wewnetrznym. Zatrudnienie kandydata na czas
nieokreslony moze nastgpi¢ po pozytywnym zaliczeniu ww. egzaminu.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,,Nabér na stanowisko Inspektora
ds. finansowych i egzekucji w Wydziale Finansowym” , osobiscie w siedzibie Urzedu (Punkt Obstugi
Interesanta — pokdj nr 5), poczta elektroniczng na adres: wapr@szczawno-zdroj.pl (w przypadku
posiadanych uprawnienn do podpisu elektronicznego) lub pocztg na adres: Urzad Miejski w
Szczawnie-Zdroju, ul. Kosciuszki 17, 58-300 Szczawno-Zdréj (liczy sie data stempla pocztowego),
w terminie do dnia 17 lipca 2015 r. do godz. 15.00

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone ponizszg klauzulg:
»Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.z 2014 r. poz.1182 ze zm.)".
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FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM
INSPEKTOR ds. FINANSOWYCH i EGZEKUCJI

A. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko: Inspektor ds. finansowych i egzekuciji.
2.Wydziat: Finansowy.

B. WYMOGI KWALIFIKACYINE
1.Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) wyzsze.

2.Wymagany profil (specjalnoé¢) — ekonomiczny.

3. Obligatoryjne uprawnienia: kwalifikacje z zakresu windykacji naleznosci pienieznych sgdowych i
komorniczych jednostek sektora finanséw publicznych.

4. Doswiadczenie zawodowe:
1) Staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami publicznymi.
2) Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowe;j.

5. Predyspozycje osobowosciowe:
1) konieczne: rzetelnos¢, obowigzkowos¢, samodzielno$é, zdyscyplinowanie,
komunikatywnos$c¢, opanowanie.
2) pozadane: tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, kultura osobista.

6. Umiejetnosci zawodowe:
1) znajomos¢ programu finansowo-ksiegowego FKB+ w systemie Radix i EPU.
2) znajomos¢ przepiséw w zakresie Kodeksu postepowania administracyjnego, oraz procedur
administracyjnych;
3) znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
4) znajomosc przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
5) znajomos¢ przepiséw rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
6) znajomos¢ prawa cywilnego i postepowania cywilnego;
7) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
8) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
9) znajomosc¢ ustawy o elektronicznym postepowaniu upominawczym;
10) znajomos¢ ustawy ordynacja podatkowa
11) znajomos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEI
1. Bezposredni przetozony: Skarbnik Miasta

UWAGI DODATKOWE: XXXXXXXOACOOOOOOXXUXXXXXXX



D. ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU

Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowac osobe na stanowisku Inspektora ds.
finansow.
Osobe na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowac osoba na stanowisku Inspektora ds.
finansow.

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania giéwne:

1) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ztozenia pozwéw do Sadu i E-Sadu.

2) Sporzadzanie pozwow do Sadu o zaptate z tytutu: czynszéw najmu terenu, czynszéw najmu
lokali mieszkalnych i uzytkowych, wieczystego uzytkowania terenu, sprzedazy oraz przeksztafcenia
wieczystego uzytkowania terenu w prawo wiasnosci.

3) Prowadzenie procedury wprowadzania pozwu w EPU do systemu e-Sadu.

4) Sporzadzanie wnioskdw o nadanie klauzuli wykonalnosci uzyskanym nakazom zaptaty.

5) Sporzadzanie i przekazywanie do Komornikow Sadowych wnioskéw o wszczecie postepowan
egzekucyjnych.

6) Sporzadzanie wnioskéw o udostepnienie danych oraz poszukiwanie majatku diuznika.

7) Sporzadzanie tytutdw wykonawczych sktadanych do Urzedu Skarbowego dotyczgcych:
grzywien nakfadanych z tytutu mandatow karnych, zajecia pasa drogowego, nieregularnego
uczeszczania do szkoty.

8) Wystawianie upomnieri i wezwaii do zaplaty z tytutu dzierzawy ogrodéw przydomowych,
zajecia pasa drogowego, sprzedazy i przeksztatcenia.

9) Ksiegowanie dochodéw Urzedu Miejskiego.

10) Uzgadnianie sald kont w podatkach, optatach lokalnych oraz czynszach.

11) Rozliczanie wpfat funduszu alimentacyjnego i zaliczek alimentacyjnych wobec budzetu
panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego oraz ich terminowe przekazywanie,

12) Wykonywanie prac administracyjno-biurowych dla potrzeb wydziatu.

13) Przygotowywanie korespondencji do wysyiki.

14) Prowadzenie akt spraw wydziatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

15) Archiwizowanie dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

16) Obstuga urzadzen biurowych takich jak: kserokopiarka, skaner, fax.

F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny: Zestaw komputerowy z oprogramowaniem, drukarka.

2. Oprogramowanie: FKB+, EPU.
3. Srodki tacznosci: telefon, Internet.

4. Inne urzadzenia: fax, skaner, kserokopiarka.

Data i podpis kierownika wydziatu
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