Ogtoszenie o Naborze na Wolne Stanowisko
Urzednicze - Stanowisko ds. egzekucyjnych w
Urzedzie Gminy Lubasz

Wjt Gminy Lubasz ogtasza otwarty
nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Lubasz, ul. B. Chrobrego 37, 64-720 LUBASZ

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. egzekucyjnych

Wymiar czasu pracy: petny etat

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

PwwnNe

wyksztatcenie wyzsze

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

N

Nowus

sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,
wysoka kultura osobista.

znajomosc przepisdw prawa, tj. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawa o
rachunkowosci, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdkéw w gminach, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych
ustaw, Kodeksu postepowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej,
dobra znajomosc¢ terenu Gminy Lubasz,

dyspozycyjnosé,

gotowosc¢ do pracy w terenie,

prawo jazdy kat. B.



2.

1.

Giéwne zadania wykonywane na stanowisku:

Prowadzenie zagadnien z zakresu ksiegowosci budzetowe] :

- prowadzenie rejestru zlecen wykonania ustug lub dostaw przygotowywanych przez
pracownikéw Urzedu Gminy,

- reczne nadawanie numerow pozycji dziennika dowodom ksiegowym , ich segregacja

oraz przygotowywanie do przekazania do archiwum,
2. W zakresie prowadzenia egzekucji naleznosci niepodatkowych budzetu gminy
stanowisko obejmuje realizacje :

1/ prowadzenie ewidencji w formie obstugi programu komputerowego WIP
naleznosci z tytutu :

- najmu, dzierzawy gruntéw i mieszkan oraz pozostatych lokali,

- oddania nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie oraz przeksztatcenia tego prawa w
prawo wtasnosci

- optat eksploatacyjnych nieruchomosci wynajetych lub wydzierzawionych ,

- wykupu ratalnego nieruchomosci,

- naleznosci z tytutu optaty za sktadowanie i unieszkodliwianie odpadow komunalnych,

- innych naleznosci budzetu gminy .

2.

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyegzekwowania zalegtosci
z powyzszych tytutow .

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na petny etat,

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku (wg stanu na dzien
ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z
2013, poz. 1050 ze zmianami) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Lubasz,

4) wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesigca,

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

6. Wymagane dokumenty:

ouhkwNE

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy,

pisemne oswiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych i
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,



7. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w styczniu 2014 r.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubasz w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wyniost
ponizej 6 %.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub przesta¢ pocztqg (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy Lubasz, ul. B. Chrobrego 37, 64-720
LUBASZ, pokdj Nr 101 (Sekretariat) z dopiskiem ,,Nabor na Stanowisko ds. .egzekucyjnych ”
w terminie do 03 marca 2014r.

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

Blizszych informacji udziela: Grazyna Graj — Sekretarz Gminy Lubasz tel. 67 2556012 wew.
13 (informacje formalne zwigzane z dokumentacjg konkursowg), Elzbieta Ratajczak -
Skarbnik Gminy, tel. 67 2556012 , wew. 31 (informacje merytoryczne).

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode 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 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)".

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Lubasz — www.bip.lubasz.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Lubasz.

WOIT GMINY LUBASZ

( mgr Zbigniew Jahns)



