BURMISTRZ WYRZYSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

- podinspektora ds. windykacji w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku
na pelen etat od dnia 6 lipca 2020 roku

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowos¢, podatki lub inne
pokrewne;

2) 3- letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia Sredniego;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa
innych panstw, ktéorym na podstawie uméw migdzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

4) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

5) korzystanie z pelni praw publicznych,

6) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisOw z zakresu ustawy o: rachunkowosci, finansach publicznych, o podatkach
1 optatach lokalnych, Ordynacja podatkowa, Kodeks postepowania egzekucyjnego w administracji,
Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy o samorzadzie gminnym,

2) dobra znajomos$¢ obshugi komputera, w tym pakietu biurowego typu MS Office 1 Libre Office
1 obstuga programow ksiggowych z zakresu realizowanych zadan oraz urzadzen biurowych,

3) mile widziane do§wiadczenie w pracy w urzedach administracji samorzadowe;j,

4) kreatywno$¢, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, rzetelno$¢ oraz

sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego

od 0s6b prawnych.

2) Nadzor nad terminowo$cia wplacanych naleznosci, prowadzenie windykacji nalezno$ci
w zakresie podatkéw 1 optat pobieranych przez Gming Wyrzysk (zarowno od osob fizycznych jak

1 prawnych) w tym:
a) podatku rolnego;
b) podatku lesnego;
¢) podatku od nieruchomosci;
d) tacznego zobowigzania podatkowego;
e) podatku od srodkow transportowych;
f) oplaty od posiadania psa.

3) Nadzor nad terminowos$cig wptacanych nalezno$ci niepodatkowych w tym w szczego6lnosci:
wieczystego uzytkowania, dzierzawy gruntdw i nabytych nieruchomos$ci przez osoby prawne
1 osoby fizyczne, sprzedaz sktadnikow majatkowych gminy, przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnosci, oplat za zaj¢cie pasa drogowego wystawianie wezwan do zaptaty

1 tytutow wykonawczych celem ich egzekucji w trybie administracyjnym.
4) Terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz ich aktualizacja.
5) Biezaca analiza postgpowania egzekucyjnego.

6) Przygotowywanie decyzji w sprawach umarzania i rozktadania na raty podatku od nieruchomosci

od os6b prawnych i podatku od §rodkow transportowych.
7) Umarzanie i zawieszanie postgpowania egzekucyjnego.

8) Sktadanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej do Sadu Rejonowego celem zabezpieczenia

naleznosci.

9) Biezace sporzadzanie analiz ekonomicznych, materiatéw informacyjnych w zakresie

wykonywania zadan wynikajacych z powierzonego zakresu obowigzkéw stuzbowych.

10) Sporzadzanie zestawien przedawnionych nalezno$ci celem odpisu z kont analitycznych

podatnikow,



11) Biezaca wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Urzgdem Wojewodzkim, Regionalng Izbg
Obrachunkowg, Starostwem Powiatowym w zakresie zagadnien wynikajacych z niniejszego

zakresu obowigzkow stuzbowych.
12) Pozyskiwanie informacji na temat dtuznikow.

13) Realizowanie zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci zgodnie z przyjetymi zasadami

funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.

14) Biezaca wspotpraca ze stanowiskami ds ksiegowosci podatkowej w zakresie uzgodnien danych
niezb¢dnych do analizy konta 221 zarowno w zakresie szczegdtowym jak i analitycznym

niezbednych do sporzadzenia obowigzkowych sprawozdan w tym budzetowych 1 finansowych.
15) Biezaca wspolpraca z Glownym Ksiggowym Urzedu w zakresie jego ustawowych kompetencji.

16) Wykonywanie na polecenie Burmistrza i Skarbnika Gminy innych, nie wymienionych

w niniejszym zakresie obowigzkdéw, czynnosci stuzbowych.

4. Rekrutacja i zatrudnianie niepelnosprawnych.

1) W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia naboru, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Wyrzysku nie przekroczyt 6 %.

2) Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, przystluguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow
wylonionych przez komisjg.

3) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany do

ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29.

2) Specyfikacja pracy na stanowisku:

a) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze;

b) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy;

C) wymiar czasu pracy: peten etat;

3) Przewidywany termin zatrudnienia: 6 lipca 2020 r.



6. Wymagane dokumenty:

1) dokumenty niezbedne:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ),

b) kopie dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

c) kopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie o nie skazaniu za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

f) o§wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We (Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (do pobrania),
2) dokumenty dodatkowe:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny wraz z o§wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym
w zakresie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu (do pobrania),

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
przesta¢ pocztag w terminie do dnia 29 czerwca 2020 roku (do godz. 16:30), liczy si¢ data wptywu
do UM) na adres: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29, 89-300 Wyrzysk

z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko podinspektora ds. windykacji”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.wyrzysk.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku,

ul. Bydgoska 29.

BURMISTRZ
(-) Bogustawa Jagodzinska

Wyrzysk, 2020-06-16



