RSP.210.8 .2017

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miejski w Pabianicach, 95-200 Pabianice, ul. Zamkowa 16 oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji podatkow lokalnych- podinspektor
w Wydziale Podatkow i Oplat Lokalnych (1 etat)

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Podejmowanie wszelkich dziatan windykacyjnych majgcych na celu odzyskanie naleinosci
z tytulu podatkow i oplat lokalnych, zgodnie 7 Ustawq o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji w oparciu o bieigce zapisy na kartach kontowych, czyli: wystawianie i
wysylanie upomnien dla zaleglosci z tytulu podatku od nieruchomosci, lgcinego
zobowiqzania pieniginego dla osob fizycznych i osob prawnych, wystawianie tytulow
wykonawczych dla zaleglosci 7 tytutu podatku od nieruchomosci, lgcznego zobowiqzania
pienigznego dla 0sob fizycznych i osob prawnych.

Scista wspolpraca i konieczna korespondencja 7 organami egzekucyjnymi w sprawach
zwigzanych 7 realizacjq tytutow wykonawczych.

Zabezpieczanie naleinosci gminy poprzez wpisy w ksiegach wieczystych w dziale hipotek.
Sporzgdzanie wydrukow wyciggow bankowych wraz 7 opisem kont ksiggowych
poszczegolnych transakcji dla rachunku dochodow Urzedu Miejskiego w Pabianicach w
zakresie podatkow i oplat lokalnych.

Ksiegowanie bankowych dowodow wplat na kontach analitycznych planu kont Jednostki
budzetowej zgodnie 7 obowiqzujgcq klasyfikacjq budietowq.

Wystawianie i wysylanie podatnikom postanowien dotyczgcych sposobu ksiggowania
bezgotowkowych wplat z tytutu podatkow i oplat na poczet wystepujgcych zaleglosci i
odsetek oraz sposobu zarachowania ewentualnych nadplat.

Zastgpowanie stanowiska do spraw obstugi kasowej i sporzqdzanie raportow kasowych oraz
inne prace zlecone przez przeloionego.

2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo scigane 7
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyisze |1 lub 11 stopnia ekonomiczne — preferowany kierunek finanse i
rachunkowos¢, bgd? studia podyplomowe 7 tego samego zakresu,

doswiadczenie zwigzane 7 egzekucjg w administracji oraz ksiggowosciqg podatkowq lub
budietowg,

znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz ordynacji
podatkowej; obstuga programow biurowych

przynajmniej poltoraroczny staz pracy w zakresie finansow i ksiegowosci.

3. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym:

obstuga programow komputerowych MS Office,



* znajomosc programow dotyczgcych wymiaru i windykacji podatkow i oplat lokalnych

* obstuga urzgdzen technicznych: drukarka, fax,

* umiejetnos¢ analizy finansowej, czytania i interpretacji aktow prawnych, umiejetnosé
pracy w zespole i logicznego myslenia, stuchania i wystawiania sie, punktualnosé,
odpornosé na stres.

4. Preferowane cechy osobowe kandydata:
Pozytywne nastawienie do petenta, kreatywnosé, komunikatywnosé, elastycznosé, sumiennosé,
odpowiedzialnosé.

5. Informacja o warunkach pracy:

pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesigcy, druga umowa na czas nieokreslony, pelny

wymiar czasu pracy.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczace;j
si¢ egzaminem.

6. Wymagane dokumenty:

*  Zyciorys,

 list motywacyjny,

* kserokopie dokumentow poswiadczajgcych obywatelstwo polskie, posiadane
wyksztalcenie i staZ pracy,

* wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych i o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo
umyslne scigane 7 oskarienia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

* wlasnorecznie podpisana klauzula o tresci: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie 7 ustawg z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2016, poz. 922).

*  (wzor ww oswiadczen stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia).

7. Termin skladania dokumentow:
do dnia 4 sierpnia 2017 r. do godziny 12.00

8. Miejsce skladania dokumentow:

Urzqd Miejski w Pabianicach

Referat Spraw Pracowniczych

95-200 Pabianice, ul. Zamkowa 16, pok. 36

w zaklejonej kopercie 7 dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i
windykacji podatkow lokalnych- podinspektor®.

9. Informacje dodatkowe o naborze

1) Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

2) Sposréd kandydatéw spelniajacych wymogi formalne Komisja konkursowa typuje nie wiecej niz oSmiu najlepszych
kandydatéw na jedno stanowisko urzednicze, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorzy przechodza do drugiego etapu naboru jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.
3) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostana w trybie indywidualnym zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca rozmowy.

4) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest wylonienie nie wigcej niz pi¢ciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktorych Komisja przedstawia



Prezydentowi Miasta celem zatrudnienia wybranego kandydata.

5) Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze jest nizszy niz 6%.*

6) Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Pabianicach przez okres co najmniej 3 miesiecy.

7) Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

8) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w Referacie Spraw Pracowniczych przez okres 1 miesiaca
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru
swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad Miejski w Pabianicach nie odsyla dokumentéw kandydatom.
Po uplywie okresu 1 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

*) Jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6% nalezy zaznaczy¢, ze pierwszenstwo w
zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, znajdujacej si¢ w gronie os6b wylonionych przez Komisje.
Warunek ten nie dotyczy zatrudniania kandydata na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Prezydent Miasta Pabianic.

Prezydent Miasta Pabianic

/-1 Grzegorz Mackiewicz



