Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 43/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 25 maja 2016 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
oglasza nabor

na wolne urzednicze stanowisko ds. dochodéw, windykacji i ptac W wymiarze czasu
pracy 1 etatu- 40 godzin tygodniowo

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy we Fromborku
ul. Mtynarska 5a
14-530 Frombork

II. OKreslenie stanowiska:

URZEDNICZE STANOWISKO DS. DOCHODOW, WINDYKACJI I PEAC

I11. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1.

ok n

o

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym
na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osoba nie
posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

wyksztatcenie wyzsze o kierunkach ekonomicznych,

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu administracji samorzadowe]
oraz z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

IVV. Wymagania dodatkowe:
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umiej¢tnos¢ organizacji pracy,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

kreatywnos$¢, samodzielno$é, inicjatywa, dyspozycyjnosé, obowigzkowose,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych
w administraciji,

prawo jazdy kat. B.



V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan stanowiska ds. dochodow, windykacji i plac przynaleznego do Referatu
Finansowego Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku w szczegélno$ci nalezy:

1.

wmn

o

10.

VI.

No ok

prowadzenie kartotek podatkowych 1 optat przypisanych (podatek rolny, podatek
od nieruchomosci, podatek lesny podatek od S$rodkéw transportowych, wieczyste
uzytkowanie, przeksztatcenie, sptat za mieszkanie, sptat za grunt, dzierzawie terenu,
najem, oplata za gospodarowanie odpadami) oraz prowadzenie windykacji w zakresie
wymienionych podatkow i opfat,

wystawianie zaswiadczen o sptacie hipoteki,

wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach,

prowadzenie rejestru podan w sprawie odroczen i roztozenia na raty podatkéw i optlat,
gromadzenie kompletu dokumentow do wydawania decyzji, przygotowywanie decyzji w
powyzszym zakresie.

prowadzenie spraw zwianych z zajgciem wierzytelnosci i praw,

terminowe kompletowanie dokumentow ksiggowych dotyczacych dochodow, dekretacja
oraz rejestracja w systemie komputerowym,

uzgadnianie dochodow Urzedu w ramach sprawozdania Rb-27S w terminie do 10 dnia
kazdego miesigca nastgpujacego po miesigcu ksiggowym,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis w ramach swojego zakresu
CZynnosci,

sporzadzanie list ptac, uméw zlecen i o dzielo, prowizji za inkaso podatkéw oraz
sporzadzanie sprawozdan w powyzszych zakresach, rozliczanie z Urzgdem Skarbowym
i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

wydawanie za§wiadczen do naliczania kapitatu poczatkowego.

Warunki pracy na stanowisku:

praca administracyjno — biurowa wykonywana w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku,

miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Miynarska 5a,
14-530 Frombork,

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy 1 etatu - 40 godzin tygodniowo
na podstawie umowy o prace,

praca jednozmianowa §wiadczona od poniedziatku do piatku,

stanowisko pracy z dostepem do komputera,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzgdu.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisoOw 0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.



VIIl. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

Z pelni praw publicznych,

8. os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. 22015 1., poz. 2135 z pdzn. zm.).
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IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko ds. dochodoéw, windykacji i plac” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta
1 Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork (pokdj nr 1) lub przesta¢ poczta
na adres: Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a, 14-530 Frombork,
w terminie do dnia 06 czerwca 2016 r. do godz. 13.00 (decyduje data i godzina wptywu
do Urzedu).

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
X. Inne informacje.

Postepowanie konkursowe, ktére obejmie analize ztozonych dokumentéw pod wzgledem
formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

Kandydat obowigzany jest do wziecia udzialu w kazdym etapie postepowania rekrutacyjnego
wskazanego przez Komisje Rekrutacyjng.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu zostang o tym fakcie powiadomieni
pisemnie lub droga elektroniczna.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta i Gminy we Fromborku (frombork.samorzady.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Mtynarska 5a,
14-530 Frombork.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg
"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia



1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z p6zn. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202
Z poézn. zm.).

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwaé¢ lub odwota¢ nabor
na wolne urzednicze stanowisko ds. dochodéw, windykacji i ptac bez podania przyczyny.

Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢ wlasnorgcznie potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem.

Kazdy inny dokument, w tym m.in. o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV),
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ztozone w czasie naboru powinny
by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym czytelnym podpisem.

Szczegdlowe zasady zatrudniania na stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta 1 Gminy
we Fromborku okresla zarzadzenie nr 16/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia
12 lutego 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzegdzie Miasta i Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.



