WOJT GMINY SIEDLCE SiedIce, dnia 28 listopada 2013 roku

OA. 210.2.2013

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Siedlce

WOJT GMINY SIEDLCE
ogtasza nabér na stanowisko pracy ds. egzekucji administracyjnej
w Referacie Podatkéw i Optat

1. Wymagania niezbgdne:

8)
9)

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

wyksztatcenie wyzsze - kierunek prawo lub administracja publiczna

staz pracy — min. 4 lata, w tym 2-letni w stuzbach egzekucyjnych jednostek samorzadu

terytorialnego, urzedu skarbowego lub komornika sagdowego

znajomo$¢ zagadnien z zakresu:

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

- kodeksu podstepowania administracyjnego

- kodeksu postepowania cywilnego (w zakresie zbiegu egzekucji administracyjnej z egzekucjq
sgdowa)

- ordynacji podatkowej

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych

- ustawy o podatku rolnym i ustawy o podatku lesnym

- ustawy Prawo budowlane

umiejetnos¢ prowadzenia rozmoéw z trudnym klientem (zobowigzanym diuznikiem zajete;

wierzytelnosci)

umiejetno$¢ interpretacji przepisow

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

)
)
)
)
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doswiadczenie pracy w samorzadzie,

samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach
stresowych,

umiejetno$¢ redagowania pism,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

umiejetno$¢ sprawnej organizaciji pracy

3. Zakres zadan na stanowisku pracy:

1.

-l <

Wykonywanie czynno$ci egzekucyjnych u zobowigzanych, w tym dokonywanie zajecia, odbioru
i sprzedazy ruchomosci w trybie administracyjnego postepowania egzekucyjnego na podstawie
przydzielonych tytutbw wykonawczych.

Rozliczanie pobranych srodkéw pienieznych.

Prowadzenie licytacji.

Staly monitoring spraw dotyczacych postepowania egzekucyjnego celem unikniecia
przedawnienia.



11.

12.

Wystepowanie z wnioskiem o wyjawienie majatku zobowigzanego.

Rozpatrywanie zarzutéw sktadanych przez zobowigzanych w toku egzekucji.

Przygotowywanie dokumentow celem zabezpieczenia nalezno$ci zobowigzan z tytutu podatkow
i optat.

Przygotowywanie dokumentéw w celu zgtoszenia wierzytelnosci do komornika sadowego
w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej z sagdowa.

Dokonywanie zaje¢ egzekucyjnych.

. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

Wydawanie za$wiadczen oraz udzielanie informacji w sprawach prowadzonych postepowan
egzekucyjnych.

Prowadzenie okresowych kontroli w terenie z zakresu zgodno$ci ztozonych informacii
i deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym.

. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych dokumentow
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopia $wiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oSwiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,
oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 .
Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.), do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy.

. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Komplet wymaganych dokumentoéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko pracy ds. egzekucji administracyjnej — oferta pracy OA. 210.2.2013" nalezy:

lub

przesta¢ na adres: Urzad Gminy Siedlce ul. M.Astanowicza 10 08-110 Siedlice

zZtozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu pokdj Nr 10 | pietro w godz. 8% — 169 w terminie

do dnia 9 grudnia 2013 r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy)

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie lub niekompletne nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Oferty os6b niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Siedlice
oraz na stronie internetowej www.gminasiedice.pl,
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