OGLOSZENIE O NABORZE
 NA WOLNE STANOWISKO REFERENTA
- W WYDZIALE WINDYKACJI
" W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJNICACH,
 STARY RYNEK 1, 89-600 CHOIJNICE

OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.2.2017

opublikowanewév Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Chojnicach
(bip.miastochojnice.pl) w dniu 13 stycznia 2017 roku

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22016 1. poz. 902)

Burmistrz Miasta Chojnice
oglasza nabor kandydatéw na
wolne stanowisko referenta
w Wydziale Windykacji
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

I. ZAKRES ZADAN

1. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowigzkow 1 uprawnien wierzyciela
w administracyjnych postgpowaniach egzekucyjnych dotyczacych naleznosci z tytutu optat
dodatkowych za nieuiszczenie oplat parkingowych, zajecia pasa drogowego, zwrotu
dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie Ilub
w nadmiernej wysokosci:

- wystawianie oraz rejestrowanie tytutow wykonawczych;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami egzekucyjnymi prowadzonymi
przez organy egzekucyjne na podstawie wystawionych tytutow wykonawczych;

- sporzadzanie wnioskéw o udzielenie informacji dotyczacych sposobu realizacji tytutéw
wykonawczych przez organy egzekucyjne;

- ewidencjonowanie wptat i informowanie organéw egzekucyjnych o wygasnieciu w czesci
lub w calosci nalezno$ci objetych tytutami wykonawczymi oraz o zmianie wysokosci
wynikajacej z jej umorzenia lub roztozenia na raty;

- dokonywanie aktualizacji tytuléw wykonawczych;

- wydawanie postanowien okreSlajgcych stanowisko wierzyciela w zakresie zarzutow
zglaszanych przez zobowigzanych w sprawach dotyczgcych postepowan egzekucyjnych;

- sporzadzanie wnioskow o zawieszenie lub umorzenie postepowan egzekucyjnych;



- sporzadzanie zaZalen i odwotan od pbstanowieﬁ organow egzekucyjnych;
- dokonywanie rozliczen z organami egzekucyjnyrm w zakresie kosztow 1 oplat
egzekucyjnych.: ,
2. Prowadzenie egzekucji obow1qzkow o charakterze niepienigznym dla ktérych organem
egzekucyjnym jest Burmistrz Miasta Chojnice: :

- badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej;

- nadawanie tytutom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytutéw wykonawczych do
realizacji; :

- stosowanie $rodkéw egzekucyjnych zmierzajacych do realizacji obowigzkow
okreslonych w tytutach wykonawczych;

- rozpatrywanie wnioskow o zwrot uiszczonych lub wyegzekwowanych grzywien w celu
przymuszenia;

- wydawanie postanowien o umorzeniu grzywny w celu przymuszenia w wypadku
wykonania obowigzku okreslonego w tytule wykonawczym,;

- okreslanie kosztow i oplat egzekucyjnych;

- podejmowanie czynnosci majacych na celu $ciagnigcie w trybie egzekucji naleznos$ci
pienieznych nieuiszczonych w terminie grzywien i kosztow egzekucyjnych.

3. Wspodlpraca z Wydziatem Finansowym Urzedu Miasta w Chojnicach w zakresie
sporzadzania wykazow zaleglo$ci podatkowych przekazywanych do organow
egzekucyjnych.

4. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, ocen i opracowywanie materialow dotyczacych
wykonywanych zadan na potrzeby Burmistrza Miasta Chojnice.

5. Wykonywanie czynnosci biurowych, w tym: przygotowywanie i wysytanie korespondencji
wydziatowej, archiwizacja akt itp.

II. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

a) niezbedne:

» petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

«» stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

» wyksztalcenie wyzsze - preferowane ekonomia, rachunkowos¢, administracja;

» o najmniej trzyletni okres zatrudnienia w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
w administracji publiczne;j;

« brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

» nieposzlakowana opinia;

» znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych;

» znajomos$¢ przepiséw z zakresu:
- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz rozporzadzen

wykonawczych do tej ustawy;



- kodeksu postepowania administracyjnego;

- ustawy o samorzgdzie gminnym; '

- ustawy o doestepie do informacji publiczne;j;
» znajomos$¢ oprogramowania MS Office.

b) dodatkowe:

- komunikatywnos¢;

- terminowos¢; )

- rzetelnos$¢;

- odpowiedzialnos¢;

- sumiennosgé;

- umiejetnosé pracy w zespole.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca posiada charakter administracyjno - biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu
wzroku i ukladu mie$niowo - szkieletowego. Pracownik poddany jest tez obcigzeniom
psychicznym zwigzanym m.in.: z pospiechem w wykonywaniu pracy i odpowiedzialno$cig za
bezblednos¢ przygotowanych dokumentow oraz stresem zwigzanym z obstugg interesantow.
Praca wykonywana jest w Urzedzie Miejskim w Chojnicach. Pracownik zobowigzany jest do
podwyzszania kwalifikacji zawodowych.

Praca jednozmianowa, trwa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00,
z wyjatkiem wtorku od godz. 8.00 do 16.00.

Na stanowisku wykorzystywany jest sprzet biurowy (zestaw komputerowy, niszczarka,
kserokopiarka, sprzet specjalistyczny itp.).

Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostep do budynku Urzedu Miejskiego
w Chojnicach, pomieszczenia biurowe oraz pozostala infrastruktura (winda, podjazd)
dostosowane sg do potrzeb 0so6b niepetnosprawnych.

IV. OCZEKUJEMY NA PANSTWA PISEMNE ZGEOSZENIA ZAWIERAJACE

- list motywacyjny;

- zyciorys /CV/ z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej;

- dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie i staz pracy oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umieje¢tnosci,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Chojnicach oraz w pokoju nr 307 w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach ul. Stary Rynek 1);

- zgode na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do pracy w procesie rekrutacji
(dostgpny na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Chojnicach oraz w pokoju
nr 307 w Urzedzie Miejskim w Chojnicach ul. Stary Rynek 1);



- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;
- o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
- os$wiadczenie kandydata, ze korzysta z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:
w terminie do 27 stycznia 2017 roku:

- osobiscie’
w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Chojnicach

- lub przestaé na adres:
Burmistrz Miasta Chojnice Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice
z dopiskiem na kopercie ,,Nabér nr OR.2110.2.2017”

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po uplywie wskazanego wyzej terminu
nie bedg rozpatrywane.

Prosimy o dotgczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatow do pracy
W procesie rekrutacji, stanowigcej zalgcznik nr 8 do Regulaminu Ochrony Danych
Osobowych w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach - polityka bezpieczenstwa.

Uwaga:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Chojnicach /bip.miastochojnice.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pi¢ciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.




