Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.28.2015
Burmistrza Toszka z dnia 11 sierpnia 2015 r.

Burmistrz Toszka

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych
(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym
stanowisku (preferowane: ekonomiczne lub administracyjne),

co najmniej 3-letni staz pracy,

zZnajomosc przepisow ustaw:

* 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

* kodeks postepowania administracyjnego,

* o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

* ordynacja podatkowa,

* inne przepisy z zakresu podatkéw i oplat lokalnych,

= o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

* o samorzadzie terytorialnym,

* o pracownikach samorzadowych,

obywalelstwo polskie,

pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umyS$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢é bieglej obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosc sprawnej i efektywnej organizacji czasu
pracy,

sumienno$¢, odpowiedzialnosé, kreatywnose, odpornos¢ na stres, umiejetnosc¢ pracy
w zespole.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (glowne obowigzki):

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

nadawanie tytulom wykonawczym klauzuli o skierowanie tytulow wykonawczych
do realizacji,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowiazanych i tytulow wykonawczych,
prowadzenie rejestrow tvtulow wykonawczych,

przygotowanie i planowanie egzekucji,

zawiadamianie wlasciwych organdw o kazdym zajeciu lub o ustaniu zajecia,
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dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidlowosci realizacji zadan przez

dluznikow zajetej wierzytelnosei,

potwierdzenie informacji o figurowaniu i niezaleganiu w zaleglosciach bedacych

w egzekucji administracyjnej,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekudji administracyjnej,

wystepowanie do sadéw o wydanie rozstrzygniecia w sprawie lacznego prowadzenia

egzekucji,

umarzanie postepowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych w ustawie

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

rozpatrywanie zarzutow skladanych przez zobowiazanych w sprawic egzekudii

administracyjnej,

prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie zazalen na postanowienia  organu

egzekucyjnego jako organu I instancji, kierowanych do samorzadowego kolegium

odwolawczego lub do sadu,

wspolpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi

gminy w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekudiji administracyjnej,

dokonywanie zabezpieczen naleznosci gminy,

zwracanie sig do bieglego skarbowego o oszacowanie zajetych nieruchomosci,

prowadzenie baz danych hipotek przymusowych na rzecz gminy oraz wydawanic

zaswiadczen o uwolnieniu z dlugu hipotecznego, w tym:

" wystepowanie z wnioskiem do sadu o wpis do hipoteki przymusowej
zabezpieczajacej zaleglosci zobowiazanego,

* udostgpnienie danych o podmiotach, w stosunku do ktorych wpisana zostala
hipoteka na rzecz gminy, na wniosek zainteresowanych komérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Toszku,

* wydawanie na wniosek zainteresowanych stron zaswiadezen o uwolnicniu z dlu pu
hipotecznego,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o postepowaniu w sprawach pomocy

publicznej.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o prace - wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Niejskim
w Toszku,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy - Swiadectwa pracy,
a w  przypadku trwajacego  stosunku pracy - oswiadczenie kandydata
lub zaswiadczenie pracodawcy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiggniccia zawodowe - jesli sa, :
kserokopia dokumentu  potwierdzajacego niepelnosprawnos¢  w  przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o Ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowvch (Lj. Dz U.
z 2014 r. poz. 1202), :

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przest¢pstwa  Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,



— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz, U. z 2014 r.
poz. 1182 z p6zn. zm.).

Wszystkie oswiadezenia powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obeym, nalezy dolaczyc rowniez
ich tumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysigglego.

W dokumentach nalezy podac¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknictych kopertach, opisane
, Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie Podatkéw i Oplat
Lokalnych w Urzedzie Miejskim w Toszku" do dnia 11 wrzednia 2015 r. do godz. 13"
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
(Biuro Obslugi Interesanta, parter).

Aplikacje, ktére wplyna po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczta, decvduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura  rekrutacyjna obejmuje  analiz¢  dokumentow  aplikacyjnych  oraz
przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby kandydatow
przewidziany jest rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubicegajacej si¢
o zatrudnienie. O terminie i miejscu odbycia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu bedg poinformowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja 0 wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miegjskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (L. Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowwe
osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— umowa o pracg,

— pelny wymiar czasu pracy,

— miejsce pracy: Urzad Miejski w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek,

- praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla osob
niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdow, windy i niedostosowane !mlvtv)

- wyjazdy zwiazane ze szkoleniami oraz podrozami sluzbowymi,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspolpracy z innymi komorkami Urzedu t]m.inmlkaml organizacyjnymi
gminy,

- praca 0 wysokim stopniu samodzielnosci.



8. Inne informacje:
— informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiagzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,
— ogloszenie Burmistrza Toszka podlega publikacji w Biuletynie Informaciji Publicznej
i na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku,
— w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w  Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitac
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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