WOJT GMINY SLUPCA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. CZYNSZOW I WINDYKACJI NALEZNOSCI (Inspektor)
W URZEDZIE GMINY W SLUPCY
UL. SIENKIEWICZA 16, 62 — 400 SLUPCA

1. OKkreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: stanowisko ds. czynszéw i windykacji naleznosci (Inspektor)
Podlegto$¢ stuzbowa: Wéjt Gminy Shupca

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2021 r.

II. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze 0 odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku,

doswiadczenie zawodowe — W zaleznosci od wyksztalcenia: $rednie- 5 lat, wyzsze — 3
lata,

pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

111. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

staz pracy na stanowisku w administracji publicznej (preferowane doswiadczenie
zawodowe w zakresie zagadnien podatkowych i praktycznej znajomosci postepowania
podatkowego administracyjnego, egzekucyjnego oraz cywilnego),

znajomos¢  struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczacych obiegu
dokumentéw urzedowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w regulaminach
wewnetrznych Urzedu Gminy Stupca

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, w szczegolnosci pakiet biurowy MS Office
(Word, Excel, Outlook), obstuga urzadzen biurowych,

znajomos¢ tematyki, zwigzanej z praca na stanowisku objetym naborem tj. egzekucji
i windykacji w administracji

znajomos¢ przepisdw, w szczegdlnosci takich jak: ustawa 0 postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, zagadnien =z zakresu Kodeks Post¢powania
Administracyjnego, Ustaw o ochronie danych osobowych oraz regulujacych ustroj
1 kompetencje samorzadu gminnego w tym: Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa
0 pracownikach samorzadowych, Ustawa o finansach publicznych, Ordynacja
podatkowa.

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisow prawa,

predyspozycje osobowosciowe: terminowosc, umiejetnosé planowania
I hierarchizowania zadan, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikaciji,
odpowiedzialno$¢, obowigzkowos$é, wysoka kultura osobista, systematycznosc,
odporno$¢ na stres, samodzielnos¢, umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

prawo jazdy kat. B.

1V. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

1) prowadzenie ksiggowosci czynszow najmu za lokale mieszkalne, czynszow najmu oraz
wynajmu lokali i pomieszczen innych niz mieszkalne oraz czynszow dzierzawy,

2) przygotowanie rozliczen zaleglosci w optatach w czynszu, w celu wszczecia postepowania
sadowego,



3) sporzadzanie dokumentow zwigzanych z odraczaniem, umarzaniem i rozktadaniem na raty
CZynszow,

4) sporzadzanie sprawozdan Rb27S miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych,

5) monitoring naleznos$ci podatkowych oraz ich analiza pod katem wymagalnosci, celem
podjecia okreslonych dziatan windykacyjnych,

6) podejmowanie czynno$ci majacych na celu wezwanie dluznika do dobrowolnego
spelnienia $wiadczenia w tym wystawianie i rozsytanie upomnien, wezwan do zaplaty
1 wezwan przedsadowych oraz ich monitoring,

7) windykacja nalezno$ci podatkowych w tym: dokonywanie zabezpieczen wierzytelnosci,
ustalanie aktualnych adresow dluznikéw, ustalanic majatku dtuznikow (np. rejestr
pojazdéw, sprawdzenie stanu prawnego nieruchomosci itd.),

8) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych,

9) wystawianie tytutow wykonawczych wraz z wnioskiem, badanie ich prawidtowosci
1 dopuszczalnos$ci egzekucji administracyjnej,

10) stosowanie $rodkow egzekucyjnych prowadzacych do realizacji obowigzkéw objetych
tytutami wykonawczymi,

11) dokonywanie czynnos$ci egzekucyjnych niezbednych do realizacji tytulow
wykonawczych,

12) prowadzenie innych dziatan zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zaleglosci
przez dtuznikoéw (migkkie techniki windykacji),

13) windykacja nalezno$ci z tytulu podatkow, optat lokalnych i innych naleznosci,
do ktorych stosuje si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych,

14) przeprowadzanie rozméw i negocjacji z dhuznikami w zakresie ostatecznego terminu
sptaty naleznosci wraz z odsetkami, przed podjeciem czynnoSci zmierzajacych
do przymusowego wyegzekwowania naleznosci,

15) prowadzenie teczek windykacyjnych zawierajacych dokumenty dotyczace przebiegu
prowadzonego postgpowania o przymusowe wyegzekwowanie naleznosci wobec
poszczegolnych dtuznikow,

16) aktualizacja tytulow wykonawczych oraz wnioskowanie o umorzenie, zawieszenie
nie$ciggalnych naleznosci pieni¢znych, po uprzednim uzyskaniu opinii prawnej,

17) sporzadzanie planow i raportow dotyczacych realizacji czynnosci windykacyjnych,

18) prowadzenie ewidencji wystawionych upomnien, wezwan oraz tytutdow wykonawczych,

19) kierowanie wnioskow o zabezpieczanie roszczenia w formie dopuszczalnej przez
przepisy prawa, w tym wnioskow o ustanowienie hipoteki zabezpieczajacej roszczenia
gminy,

20) podejmowanie W porozumieniu z radcg prawnym czynno$ci zwigzanych
z windykacjag nalezno$ci w ramach postepowania upadtosciowego, ukladowego
lub naprawczego,

21) staly monitoring poszczegdlnych etapow windykacyjnych,

22) biezaca wspotpraca z komornikami sgdowymi,

23) biezagca wspotpraca z Radcg Prawnym, Skarbnikiem oraz pracownikami
na poszczeg6lnych stanowiskach w zakresie windykacji naleznosci,

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy w Stupcy,

2) przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,

3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesigcznym okresie rozliczeniowym,

4) praca w siedzibie urzedu, w budynku dwukondygnacyjnym, stanowisko pracy na
parterze, mozliwos$¢ poruszania si¢ po parterze wozkiem inwalidzkim

5) miejsce pracy w budynku bez windy, budynek wyposazony w podjazd dla oséb
niepetnosprawnych,

6) praca biurowa z monitorem ekranowym i z wykorzystaniem sprzetu biurowego.



VI. W miesiacu sierpniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia os0b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudniania os6b niepelnosprawnych., nie wyniosl co najmniej 6%o.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace (wg zatgczonego wzoru),

2) oswiadczenie: 0 obywatelstwie polskim, peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe (wg zataczonego wzoru),

3) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (do wgladu w dniu
rozmowy kwalifikacyjnej),

4) swiadectwa pracy lub inne dokumenty, potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (do
wgladu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

5) inne  dokumenty  potwierdzajace  zadeklarowane  uprawnienia, kwalifikacje
i umiejetnosci (do wgladu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

6) kandydat, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentoéw
osobiscie w Urzedzie Gminy w Stupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca lub poczta na
adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. czynszow i windykacji w
Urzedzie Gminy w Stupcy” w terminie do dnia 13.10.2021 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje

Osoby, ktore spelnig niezbedne wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
telefonicznie poinformowane o dalszym postepowaniu w ramach procedury naboru.

Przystapienie do naboru jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej gminy Stupca: bip.gminaslupca.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Shupca, ul. Sienkiewicza 16, 62 - 400 Shupca.

Wojt Gminy Stupca
I- Grazyna Kazus

Stupca, dnia, 30 wrzesnia 2021 r.

WK/WK



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO informujg,

1Z:
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

Administratorem danych osobowych jest Gmina Stupca reprezentowana przez Woijta.
Adres 1 dane kontaktowe administratora danych: Urzad Gminy Stupca,
ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca, tel. 63 274-36-76,
e-mail:sekretariat@gminaslupca.pl, www.bip.gminaslupca.pl

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna si¢ skontaktowa¢ z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych (IOD) w nastepujacy sposob: poczta elektroniczna
iod@gminaslupca.pl; nr telefonu 697-028-583, 63 274-36-76; lub pisemnie na adres
naszej siedziby.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze ds. czynszow i windykacji, podstawy prawne: art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢)
RODO, ustawa z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dane osobowe moga by¢ przekazane podmiotom, ktore uprawnione sa do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z
ktorymi administrator danych zawart umowe na $wiadczenie ustug, w ramach ktorych
odbywa si¢ przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana oferta pracy przechowywana bedzie przez okres rekrutacji, a po tym czasie
przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa, a w szczegodlnosci w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
Ma Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Przepisy odrgbne moga wylaczyé mozliwos¢ skorzystania z wymienionych
uprawnien.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udzialu w procesie
rekrutacji. Konsekwencja niepodania danych osobowych begdzie brak udziatu w
procesie rekrutacji.

Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane zautomatyzowane
podejmowanie decyzji, ani profilowanie.

Administrator danych nie planuje przekazywania danych osobowych do panstw
trzecich, ani udostepniania organizacjom mig¢dzynarodowym.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Tel: 22 531 03 00,
www.uodo.gov.pl
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