Damnica, dnia 17 lipca 2014 r.

WOJT GMINY DAMNICA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. egzekucji i poboru oplat

I. Nazwa i adres jednostki:

URZAD GMINY DAMNICA

ul. Gorna 1

76-231 Damnica
II . Wymagania, ktére winien spelnia¢ kandydat
1. Niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

4) staz pracy - 2 lata w jednostkach administracji publiczne;j;

5) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i systemoéw informatycznych;

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne przestgpstwo,
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, oraz powinien sie
cieszy¢ nieposzlakowang opinia;

7) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownos¢;

8) znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu, KPA, ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji.

2. Dodatkowe:

1) praca na stanowisku zwigzanym z egzekucjg administracyjna,
2) doswiadczenie w prowadzeniu postgpowan administracyjnych;
3) prawo jazdy kat. B.

III. Zakres zadan

1) ksiggowanie wptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na kartach
kontowych w systemie finansowo-ksiggowym programu Gmina 2;

2) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych na zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tego tytutu;

3) przygotowanie i planowanie egzekucji administracyjnej;

4) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych majacych na celu zastosowanie Srodkow
egzekucyjnych, okreslonych przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
w tym m.in.:

a) prowadzenie czynnosci egzekucji gminnych naleznosci z tytutu opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, na podstawie tytutéw wykonawczych,

b) badanie dopuszczalnosci tytutow wykonawczych do egzekucji i prowadzenie ich ewidencji,

¢) ujawnianie majatku dtuznikdéw objetych tytutlami wykonawczymi,

d) monitoring postepowan egzekucyjnych w celu uniknigcia przedawnienia,

e) prowadzenie i wykonywanie czynnosci egzekucyjnych u dtuznikéw, w tym dokonywanie
zajgcia, odbioru i sprzedazy aktywdw obrotowych (ruchomosci) w trybie administracyjnego
postgpowania egzekucyjnego prowadzonego na podstawie otrzymanych tytutdw
wykonawczych oraz prowadzenie licytacji,

f) prowadzenie dokumentacji czynnosci egzekucyjnych,



g) pobieranie gotowki od dtuznikow i rzetelne, terminowe rozliczanie si¢ z pobranych kwot,
5) wydawanie postanowien w zakresie prowadzonego postgpowania egzekucyjnego;
6) wspotpraca z organem II instancji, wlasciwym do rozpatrywania zazalen na postanowienia;
7) zawieszanie i umarzanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych w ustawie
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
8) rozpatrywanie zarzutow sktadanych przez zobowiazanych w sprawie egzekucji administracyjnej;
9) sporzadzanie wnioskow o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej 1 przesylanie
ich do wtasciwych sadow rejonowych;
wspblpraca z innymi organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonego postgpowania
egzekucyjnego

IV. Warunki pracy:
1) praca biurowa z wykorzystaniem komputera, kontakt z interesantem;
2) pelny wymiar czasu pracy;
3) budynek nie posiada windy.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzgdzie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz =zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) List motywacyjny;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie (kserokopie
dyplomoéw lub zaswiadczen o stanie odbytych studidw);

4) Kopia dokumentéw potwierdzajacych ~ wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

5) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé';

6) Kwestionariusz osobowy opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

7) Podpisane o§wiadczenia’:
a) o korzystaniu z peini praw publicznych,
b) o niekaralnosci,

8) Inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje);

9) Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.

Dokumenty wymienione w pkt. 1- 2 powinny by¢ opatrzone podpisang klauzuly:
~Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w materialach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r., 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.
z2 2002 r. Nr 101, poz. 926 7 pdin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r., o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 7 2008 r. Nr 223, poz. 1458 7 poin. zm.)”.

'Dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

> Wyzej wymienione o$wiadczenia muszq zawieraé klauzule o nastgpujacej tresci: "Jestem $wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia".



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach, opatrzonych
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. egzekucji i poboru optat ”, w Urzedzie Gminy Damnica
przy ulicy Gérnej 1 (sekretariat), w terminie do dnia 28 lipca 2014 r., do godz. 15%.
Dokumenty, ktére wplyna po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Damnica.

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudnionego
w Urzedzie Gminy Damnica, zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Natomiast dokumenty pozostalych kandydatéow nie bg¢da odsylane, natomiast beda one
przechowywane przez Urzad Gminy Damnica, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.




