Wajta Gminy Rewal
z dnia[’.@ lutego 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60 i poz. 1930) w zwigzku
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875,
poz. 2232, z 2018 r. poz. 130) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Rewalu —
referent ds. windykacji i kontroli podatkowej.
2.Treé¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.ol Wojta Gminy

Macfej Bejnarowi

ﬁ Myroniuk



Ogloszenie Wojta Gminy Rewal
zdnia . /1. Jitesor0is .

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Rewalu
ul. Mickiewicza 19, 72-344 Rewal

IL

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

referent ds. windykacji i kontroli podatkowe;j

11I.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

Y
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, administracja, prawo lub inne odpowiadajace
zakresowi zadan wykonywanych na stanowisku,

Obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku osob spetniajacych warunki zawarte w art. 11
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

Petna zdolnos¢ do czynnodei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Minimum dwuletni staz pracy na stanowisku o charakterze zgodnym z wymaganiami,
Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Kursy, szkolenia z zakresu windykacji i egzekucji w administracji, podatkéw i oplat
lokalnych,

Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

Znajomos¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, post¢powanie egzekucyjne w
administracji, ordynacja podatkowa, o samorzadziec gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do
informacji publicznej,

Znajomosé aktow wykonawcezych w ww, zakresie,

Posiadanie cech osobowosci takich, jak: uczciwos¢, zyczliwose, komunikatywnosé, otwartosé,
punktualnos$¢, samodzielnosé, solidnos¢, kreatywnos¢, inicjatywa i  pomystowosé,
dyspozycyjnosé, zaangazowanie, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnosé,

Posiadanie umiej¢tnosci takich, jak: obstluga komputera ($rodowisko Windows, Microsoft
Word, Microsoft Excel), obsluga urzadzen biurowych, umiejetnosé negocjacji, umiejetnosé
redagowania pism, umiejgtnosé logicznego myslenia, umiejetno$é stosowania przepiséw
prawnych.



IV,

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci z tytutu podatkow i oplat
lokalnych oraz pozostalych naleznosci budzetu gminy na podstawie wystawionych
wezwan, upomnien i tytutdéw wykonawezych.

Monitoring naleznosci oraz ich analiza pod katem wymagalnosci celem podjecia
okreslonych dziatan windykacyjnych.

Podejmowanie czynnosci majgcych na celu wezwanie dluznika do dobrowolnego
spelnienia swiadczenia.

Staly monitoring poszczegdlnych etapéw windykacji na poziomie poszczegolnych
referatow.

Kontrolowanie czasu realizacji tytutdéw wykonawezych, przygotowanie zapytan w
sprawie przewlekiodci postgpowania egzekucyjnego.

Prowadzenie postgpowania o odpowiedzialnosci osob trzecich za zaleglodci
podatkowe.

Wpis i aktualizacja wpisu dluznikéw do krajowego rejestru dlugéw oraz rejestru
dhuznikow.

Rekomendowanie do umarzania niesciggalnych naleznosci pienigznych, po uprzednim
uzyskaniu opinii prawne;j.

Informowanie stanowisk ksiegowych o nieskutecznosci egzekucii, o zawieszeniu lub
przerwaniu biegu przedawnienia,

Biezgca wspolpraca z Komornikami i Naczelnikami Urzgdow Skarbowych,

Weryfikacja pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym 1 rzeczywistym
przediozonych deklaracji, informacji i typowanie oséb do kontroli przy wykorzystaniu
danych z ewidencji gruntdw i budynkéw oraz centralne] ewidencji dzialalnosci
gospodarczej oraz innych baz danych.

Przeprowadzanie kontroli w terenie w oparciu o przepisy ustawy Ordynacja
Podatkowa.

Udokumentowanie przebiegu kontroli poprzez sporzadzanie protokotdw.

Przeprowadzanie kontroli poza planem kontroli w uzasadnionych przypadkach.

Sporzgdzanie ewidencji przeprowadzonych kontroli, sprawozdan zwigzanych z
powierzonym zakresem czynnosci.

Wspblpraca ze wszystkimi referatami urzedu w celu pozyskania dodatkowych
informacji mogacych postuzy¢ w procesie kontrolnym,

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.



V.

D
2)

3)

4)

3)

Miejsce pracy, warunki pracy i wymiar czasu pracy:

Wymiar czasu pracy — pelen etat.

W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie

z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.

902, z 2017 r. poz. 60 i poz. 1930), pierwsza umowa o prace zostanic zawarta na czas

okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej, z

mozliwoscig ~ wezedniejszego  rozwigzania  stosunku  pracy za  dwutygodniowym

wypowiedzeniem.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Rewal, ul Mickiewicza 19, 72-344 Rewal -

pomieszczenie biurowe znajduje sie na [ pigtrze budynku.

Warunki pracy:

a) praca biurowa, stanowisko zwigzane z pracq przy komputerze,

b) praca w terenie zwigzana z przeprowadzaniem kontroli,

¢) praca zarowno samodziclna, jak i wymagajaca wspGlpracy z pracownikami Urzedu,
zwigzana z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem,

d) praca wymagajaca wyjazdow w teren.

Termin zatrudnienia: marzec 2018 r.

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnicnia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Rewalu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Na stanowisku, ktérego dotyczy nabér moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, kibrym na podstawic umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoInotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

VI

D
2)
3)
4
3)
6)
7
8)

9)

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej,

Kwestionariusz osobowy,

Kserokopie dyploméw oraz Swiadectw potwierdzajacych wykszialcenie,

Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie innych dokumentéw potwierdzajace
posiadane kwalifikacje,

Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia
o zatrudnieniu potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,

Zaswiadczenie lekarskie lub ofwiadczenie o braku przeciwwskazan, zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie oraz o braku postepowan
karnych toczacych sig¢ przeciwko kandydatowi,

Oswiadezenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

10) Odwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
1) W przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy

znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej,



12) W przypadku osdb, ktore zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢ potwierdzona za zgodnosé z oryginatem,

13) inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci (nieobowigzkowo).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Termin 27 luty 2018 r.

Miejsce: Urzad Gminy w Rewalu, ul. Mickiewicza 19, pok. Nr 6 ( sekretariat) z oznaczeniem oferty
,»Nabor — , referent ds. windykacji i kontroli podatkowej”

Aplikacje, ktore wplyng nickompletne lub po uplywie powyzszego terminu nie bgda rozpatrywane
(liczy si¢ data wplywu do urzedu). Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Inne postanowienia:
1. Lista kandydatow, ktérzy ztozyli oferty stanowi informacj¢ publiczng w zakresie objetych
wymagai zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.
2. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej wiadomosci w formie
informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
www.bip.rewal.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Rewalu.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (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 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,.

Wyzej wymienione o$wiadczenia i klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajacy sig
o zatrudnienie.

Osoby zakwalifikowane do dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie o terminie
kwalifikacji, ktora zostanie przeprowadzona w formie rozmowy z kandydatami.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatow bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli odbieraé swoje
dokumenty za pokwitowaniem, nieodebrane dokumenty w ww. terminie zostang komisyjnie
zniszczone. Nie odsytamy dokumentéw kandydatom.




