OGŁOSZENIE O NABORZE NR  Or-1110/4/2009


z dnia 12 sierpnia  2009r.

Wójt Gminy Kołbaskowo ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

1. Nazwa i adres jednostki:

Urząd Gminy Kołbaskowo, Kołbaskowo 106, 72-001 Kołbaskowo

2. Określenie stanowiska:

Stanowisko ds. windykacji 

3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie

b) wykształcenie wyższe  o profilu: prawo, prawo administracyjne, ekonomia

c) min. 3 letni staż pracy, w tym 2 lata na stanowisku zajmującym się windykacją
d) niekaralność za przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni  praw publicznych

f) nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,

b) umiejętność pracy w zespole, komunikatywność,

c) umiejętność rozwiązywania złożonych zadań , odpowiedzialność, systematyczność,

d) umiejętność radzenia sobie w sytuacjach stresowych  oraz pracy pod presją czasu,

e)   umiejętność analitycznego i syntetycznego myślenia, kreatywność, samodzielność
Do zadań wykonywanych na stanowisku należy między innymi:

Wystawianie upomnień z tytułu nieterminowych wpłat w podatkach i opłatach:

-      od nieruchomości osób fizycznych i prawnych,

-      podatku rolnego i leśnego od osób fizycznych i prawnych,

-      od środków transportowych osób fizycznych i prawnych,

-     za zajęcie pasa drogowego

-     opłat adiacenckich

Analiza zadłużeń i wystawianie:

· tytułów wykonawczych od zaległości : w podatku rolnym, leśnym, nieruchomości osób  

·       fizycznych i prawnych,

· tytułów wykonawczych od zaległości:  w podatku od środków transportowych osób  

·       fizycznych i prawnych,

· tytułów wykonawczych od nieuregulowanych opłat za zajęcie pasa drogowego, opłat  

      adiacenckich.

· -     prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

· prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia zagrożonych należności podatkowych i nie   

      podatkowych,

-    stała kontrola egzekwowanych należności

Prowadzenie postępowań zmierzających do wyegzekwowania :       

- zwrotu należności z tyt. wypłaconych świadczeń z funduszu alimentacyjnego

- zaległych płatności  z zakresu  czynszu, najmu, kupna nieruchomości  według wykazów   

a)    sporządzanych przez pracowników tj.

b) Przygotowywanie wezwań do zapłaty,

c) Analiza stanu zadłużeń,

d) Przekazywanie spraw na drogę postępowania sądowego oraz egzekucyjnego,

e) Współpraca z kancelarią komornika,

f) Prowadzenie ewidencji spraw sądowo-komorniczych,

g) Prowadzenie korespondencji wyjaśniającej.

Inne zadania

- występowanie do sądu z wnioskami o wyjawienie majątku,

- informowanie stanowisk księgowych o nieskuteczności egzekucji, o zawieszeniu lub   

   przerwaniu biegu 

   przedawnienia oraz o ustanowieniu  lub wykreśleniu hipoteki,

- udział w szkoleniach, zebraniach, 

- załatwianie bieżącej korespondencji,

- sporządzanie zestawień , informacji, sprawozdań z realizacji zadań.

- wykonywanie czynności doraźnych wynikających z zadań Gminy i    

   konieczności zastępstw  na stanowiskach pracy.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do naboru – podpisany odręcznie,

2) życiorys - curriculum vitae – podpisany odręcznie,
3) kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie,
4) kserokopie świadectw pracy,
5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejętnościach,

7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 
8) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
9) zaświadczenie o stanie zdrowia potwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku,
10) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postępowania rekrutacyjnego, zgodnie z  ustawą z dnia 29 sierpnia 
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami)
5. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie urzędu lub pocztą na adres urzędu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 sierpnia 2009 r. włącznie, w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem „Nabór na stanowisko ds. windykacji – Or-1110/4/2009”. 

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane. 

Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie powiadomieni o terminie  rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzędu.

                                                                                                              Wójt 

                                                                                                      Józef Żukowski
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