
BURMISTRZ SZCZAWNA.ZDROJU
OGTASZA NABOR NA STANOWISKO

Inspektora ds. finansowych i egzekucji
w Wydziale Finansowym

w Urzędzie Miejskim w szczawnie-zdroju
|nożwd stonowiskd procy l wydfiol)

Adres jednos*i: ul' Kośtiusżki 77, 5&370 żczowndzdrój
wskdźnik żotfudnienio osób niepe|nosprownych wnosi co nojnniej 6%'

|. zAKREs oBoW|ĄzKÓW NA sTANow|sxu oBJĘTYGH ABoREM:

1. zadania gtówne (sżczetólowe)i pomocnicre.
1) Przygotowywanie dokumentacj. niezbędnej do z|ożen.a pozwów do sądu i E.sądu'
2) .sporządzanie pozwów do sądu o zaplatę z Mutu: czynszów najmu terenu, czynszów najmu

loka|i miesuka|nych iuźytkowych, wieczyste8o użytkowania terenu, sprzedaży oraf
prfekształcenia wieczystego użytkowania terenu w prawo własności.

3) sponądzanie wniosków o nadanie k|auzu|i wykona|ności uzyskanym nakazom zapłaty.
4) spor.ądzan.e i przekazywanie do Komorników sądowych wniosków o wszczęcie postępowań

egzekucyjnych.
5) spoęądzanje wniosków o udostępnienie danych oraz poszukiwanie majątku dłużnika.
6) sponądzanie Mulów wykonawczych składanych do Urzędu skarbowe8o dotyczących:

8r2ywien nakladanych z Mułu mandatów karnych, zajęcia pasa drogowego, nieregu|arne8o
uczęszczania do szkoły.

7) wystawianie upomnień i wezwań do zapłaty z Mułu dzierźawy o8rodów przydomowych,
zajęcia pasa dro8owego, sprzedaży i przeksztalceńia'

8) Księgowanie dochodów Urzędu Mie,iskieto.
9) Uzgadnianie sald kont w podatkach, opłatach |oka|nych oraz czynszach.
10) Roz|icfanie wplat funduszu alimentacyjneBo i za|iczek a|imentacyjnych wobec budżetu

państwa ijednostek samorządu terytoriaInego oraf ich terminowe pnekazywanie'
11) Wykonywanie plac administracyjno-biurowych dIa potżeb wydziałL|'
L2) Przy8otowywanie korespondencji do wysyłki.
13) Prowadzenie akt spraw wYdziału zgodnie z instrukcją kance|aryjną'
14) Archiwifowanie dokumentów z8odnie z instrukcją kance|aryjną'
15) obsłu8a ulządzeń biurowych takich jak: kserokopiarka, skaner, fax.

II. WYMAGANIA NIEZBEDNEI
1) Obywatelstwo polskie;
2) Wykształcenie wyższeekonomiczne'
3) Posiadanie kwa|ifikacjiw zak.esie windykacji na|eżności pieniężnych sądowych i

komorniczych jednostek sektora finan5ów pubIicznych.
4) Korzystanie w pelni z praw publicznych;
5) Pełna fdoIność do czynności prawnych;
6) Umiejętność interpretacj. prawa cywilne8o.
7) Umiejętność sporządzania pozwów i tytulów wykonawczych.
8) Niekara|ność sądowa iskarbowa;
9) Nieposrlakowanaopinia;
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10) Dobry stan zdrowia.
11) Umiejętność obs|u8i komputera.

III. WYMAGANIA PREFEROWANEI
1) staż pracy na stanowisku związanym z finansami pub|.chymi.
2) Doświadczenie fawodowe w administracji samorządowei.
3) znajomość programu finansowo-księ8owe8o FKB+ w systemie Radix'

lv, cEcHY osoBowosct:

1) koniecf ne: rzeteIność, obowiąf kowość, samodzieInośą zdyscyp|.nowanie,
komunikatywność, opanowanie.
2) Poźądan€: łatwość nawiązywan.a kontaktów z ludźmi, ku|tura osobista.

V. uMIEJETNośc|:

1) znajomość programów finansowo-księBowych FKB+ w systemie Radix oraf
eIektroniczne8o postępowania upominawcf ego.
2) znajomość pnepisów w zakres.e Kodeksu postępowania administracyjnego oraz procedur
administracyjnych;
3) zna,iomość przepisóW ustawy o samorządfie gminnym i ustawy o pracownikach
samorządowych,
4) znajomość przepisów ustawy o ochronie danych osobowych
5) znajomość przepisów rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji
kance|ary,inej d|a organów gmin i związkówmiędzygminnych.
6) znajomość prawa qMi|nego ipostępowania cYwi|nego;
7) znajomość ustawy o rachunkowości,
8) znajomość ustawy o finansach pubIicznych,
9) fnajomość ustawy o eIektronicznym postępowaniu upominawcfym;
10) znajomość ustawy ordynacja podatkowa
11) znajomość obsługi komputera i urząd.eń biurowYch.

VI. WYMAGANE DOKUMENW:
a) |ist motywacyjny z uzasadnieniem przystąpjenia do konku15u (własnoręcznie podpisany).
b) życiorys - curricuIum vitae (cV) -Własnoręcrnie podpisany,
c) kserokopie świadectw pracy,
d) kserokopie świadectw i dypIomów potwierdzająclch wyks2talcenie;
e) kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (w.ór kwestionariusfa

dostępny w Punkcie Przyjęć |nteresanta U.zędu Miejskiego),
f) oświadczenie kandydata, źe nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyś|ne

przestępstwa ści8ane f oskaźenia pub|iczneto |ub umyślne przestępstwo skarbowe;
g) oświadczenie o dobrym stanie zdrowia.
h) inne dokumenty potwierdzające posiadanie przez kandydata dodatkowych kwaIifikacji

i umiejętności (np. opinie z poprzednich miejsc pracy, zaświadczenia o ukończonych kursach
itp.)

Mieisce wykonywania pracy: szcfawno-zdrój
Wymiar etatu: pelny etat

Kandydata zatrudnia się na czas okreś|ony, nie dłuższy niż 6 miesięcy. W przypadku kandydata, który
podejrnuje po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym organizuje się służbę
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przygotowawczą fakończoną e8zaminem wewnętr2nym' zatrudnienie kandydata na czas
nieokreś|ony moźe nasĘpić po pozytywnYm za|iczeniu ww. egzaminu.

oferty na|eży sk|adać w zamkniętych kopeńach f dopiskiem : ,,Nabór na stanowiśko |nspektora
ds. ffnenśowy.h i egfekucii w wydtia|e Finansowym", osobiście w siedzibie Urrędu (Punkt obslugi
|nteresanta - pokój nr 5), pocztą e|ektroniczną na adres: wapl@śzczawno.'droi.p| (w pr.ypadku
posiadanych uprawnień do podpisu e|ektronicznego) |ub pocftą na adreś: ur'ąd Mieiski w
suczawnie-zdroiu, u|. Koś.iuśzk| 1', 58-300 srąawno-zdńi (|iczy się data stemp|a pocztowego),
wtermlnie do dnia 17lipca 2015 r. do rodz,15.fl1

Ap|ikacje, które wplyną do Urzędu po okreś|onym wyżej terminie. nie będą rozpatrywane.
|nformacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biu|etynu |nformacji
Pub|icznej oraz na tab|icy informacyjnej UŻędu Miejskiego w szcfawnie-zdroju.

Wymagane dokumenty ap|ika.y,|ne: list motywacyjny, szcze8ótowe cV (f uwzględnieniem
dokładnego pnebiegu kariery fawodowej), powinny być opatrzone poniższą klauru|ą:

"Wftżom 
żgdę no plzetwolzonle nwich dony.h osobowycl, loworty.h w o,eftte proc, dld

potneb niezw,1ych do feolizdąl p.eesu rekutacil zgodnie 2 us.dwq 2 dnlo 29 sieĘnlo 7997 f.
o ochrcnie ddnych osobowych (tek't jednolity Dz, U, 2 2074 |, po,'7782 że 2,n')"'

BU I{ i \ l l S l nZ
s f 9 ą a w i  i  Z d r o I u

:kkś"e



FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM
INSPEKTOR ds. FINANSOWYCH i EGZEKUOI

A' rNFoRMAcJE aGóLNE DoTYczĄcE sTANoWsKA PRAcv
1. Stanowisko: Inspektor ds. finansowych iegzekucji.
2.Wydział: FinansowY.

B. WYMOG I KIIAU TIKACYI NE
1'wykszta|cenie (charałter Iub typ 52koły) wyisfe.

2 'WymaBa ny profi| {specja Iność) . eko nom iczny.

3. ob|igatoryjne uprawnienia: kwaIifikacje z zakresu windykacji na|eźności pieniężnych sądowych i
komornicrych l'ednostek sektora finansów pubIicf nych'

4. Doświadczenie zawodoweI
1) staź pracy na stanowisku fwiązanym z finansami pub|icznymi.
2) Doświadczenie zawodowe w administracj. samorządowej-

5. Predyspofycje osobowościowe:
1) konieczne. rzeteIność, obowiązkowość, 5amod.ieIność, zdyscypIinowanie,
komunikatywność, opanowanie.
2) pożądane: łatwość nawiązywania kontaktów z Iudźmi, ku|tura osobista.

6. Umiejętności zawodowe:
1)znajomość programu finansowo.księgowe8o FXB+ w system.e Radix i EPU'
2) znajomość przepisów w zakresie Kodeksu postępowania administracyjne8o, oraz procedur
administracyjnych;
3) znajomość przepisów ustawY o samorządzie gminnym iustawyo pracownikach
samorządowych,
4) znajomość prfepisów ustaWy o ochronie danych osobowych
5) znajomość pnepisów rozporządfenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji
kance|aryjnej d|a or8anów 8min i fwiązków międzytminnych.
6)znajomość prawa cywiIne8o i postępowania cywiInego;
7) znajomość ustawy o rachunkowości,
8)znBjomość ustawy o finansach publicfltych,
9) fnajomość ustawv o elektronicznym postępowaniu upominawczym;
10) znajomość ustawy ordynacja podatkowa
11) zna,iomośćobsłu8i komputera i urządzeń biurowych'

c' zAsADv wsPÓEALEŻNośct sŁUżBowEJ
1' Bezpośredni przełożony: skarbnik Miasta

UWAGI DODATKOWE: Xi(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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D. zAsADY ASTĘPSTWA NA srANowlsxu
Osoba na wnioskowanym stanowisku
f]nansów'
osobę na wnioskowanym stanoWisku
finansów.

będzie zastępować osobę na stanowisku Inspektora ds.

będfie fastępować osoba na stanowisku Inspektora ds'

E. zAKREs ZADAŃ wYKoNywANYcH NA sfAM)WtsKU
1' zadania główne:
1) PrzygotowYwanie dokumentacjiniezbędnej do złożenia pozwów do sądu iE.sądu.
2) sporządzańie pozwów do sądu o zapłatę z tytułu: czynszów naimu terenu, czynszów najmu
|oka|i mieszkalnych i użytkowych, wiecryst€8o użytkowania terenu, sprzedaży oraz przekształcenia
wieczyste8o użytkowania telenu w prawo w|asności.
3) Prowadzenie pro.edury wprowadŹania pofwu w EPU do systemu e-sądu.
4) sporządzanie Wniosków o nadanie klaufu|i Wykona|ności ufyskanym nakazom zapłaty.
5) sporządzanie i przekazywanie do Komorników sądowych wniosków o wsŹczęcie postępowań
egzekucyjnych.
6) sponądzanie wniosków o udostępnienie danych oraz poszukiwanie majątku dłużnika'
7) spoEądzanie tytułów wykonawczych składanych do Urzędu skarbowego dotyczących:
8rfywien nakładanych z tytułu mandatów karnych, za,jęcia pasa drogowego, nieretu|arnego
uczęsfcfania do sfkoly'
8} Wystawianie upomnień i wefwań do zaplaty z tytulu dfierżawy o8rodów przydomowYch,
zajęcia pasa drogowe8o, spnedaży i pr.eks.tałcenia.
9) Księgowanie dochodów Urzędu Miejskjego.
10) Uzgadnianie sald kont w podatkach, oplata.h lokalnych oraz czynszach.
11) Roz|iczan.e wpłat fundusfu a|imentacyjnego i za|iczek a|imentacyjnych wobec budżetu
państwa ijednostek 5amoEądu terytoria|nego oraf ich terminowe pfzekazywanie.
12J' Wykonylvanie prac adm inistracyjno.biurowych d|a potrzeb wYdziału.
13) Przygotowylvanie korespondencji do wysylki.
74) Prowadzenje akt spraw wydzialu zgodnie z instrukcją kance|aryjną.
15) Archiw.zowanie dokumentów f8odnie f instrukcją kanceIa.yjną.
16) obsługa urządzeń biurowYch takichjak: kserokopiarka, skanel, fax.

F. wvPosAżEN,E sTANowEKA PBACY

1. sprzęt informatycfny: zestaw komputerowy f oprogramowaniem, drukarka.

2. Oprogramowaniei FKB+, EPU.

3. środ ki łączności: te|efon, Internet.

4. Inne urządzenia: fax, skaner, kserokopiarka.

,/qo6. i5 
too*
Bogu

Data l podp|s kierown||€ wYdt|Ju
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