Znak:RPP.2110.5.2.2014 Tomaszoéw Maz., dn. 10 pazdziernika 2014 r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska: referent w Wydziale Oplat i Windykacji Naleznosci

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: ponizej 6%

1. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczenia sa dostgpne dla osob z dysfunkcja narzadow ruchu — budynek A
Urzedu Miasta, ul. POW 10/16, parter (brak windy w budynku),

praca przy komputerze,

realizacja powierzonych obowiazkow bedzie wiazala si¢ z zalatwianiem spraw
Z innymi organami administracji publicznej, instytucjami poza siedziba Urzedu

Miasta.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ nastepujacych ustaw:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy ordynacja podatkowa,



b)
c)

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i komunikacji interpersonalnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) odpornos¢ na stres,

e)
f)

9)
h)

9)

umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,
umiejetnos¢ analizy 1 interpretacji aktéw normatywnych,
odpowiedzialno$¢, doktadnosé¢ i obowiazkowos¢,

znajomos¢ obstugi komputera , pakietu MS Office.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biezace egzekwowanie naleznosci z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego
1 lesnego od 0sob fizycznych,

biezace egzekwowanie naleznosci z tytutu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
ewidencja oraz kontrola tytuldw wykonawczych przysylanych do realizacji przez
Komornika Urzedu Skarbowego lub Komornika Sadowego,

zabezpieczanie nalezno$ci z tytutlu podatku od nieruchomosci od o0sob fizycznych
poprzez dokonywanie w ksiggach wieczystych wpiséw hipotek przymusowych,
przygotowywanie danych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan okresowych i
analiz,

podejmowanie dziatan dla zapewnienia tajemnicy panstwowej i skarbowe;.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy, w tym potwierdzajacych staz pracy wymagany
w pkt. 2 lit. f lub zaswiadczenie poswiadczajace wymagany staz pracy,

kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatlcenie wymagane w pkt 2 lit. a
(dyplom ukonczenia uczelni wyzszej),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe



(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym
wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy
0 pracg),

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, opinie,
referencje,

j) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowiazany

do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru
bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w Kancelarii Ogolnej lub
przesta¢ poczta na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Wydziale Oplat i Windykacji
Naleznosci w terminie do dnia 20 pazdziernika 2014 roku, liczy si¢ data wptywu aplikacji
do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone

podpisana klauzula zamieszczona ponize;j:

»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawa
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202.”

czytelny podpis

Szczegdlowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu
wykonywanych zadan mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (044) 724-23-11 wew. 235
lub 288.



