Cieszyn, dnia 31 grudnia 2021 r.

OR-1.2110.18.2021

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
inspektora ds. egzekwowania podatkow i oplat lokalnych
w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o pracg W wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie — co najmniej $rednie,

staz pracy:

- 5 letni staz pracy oraz $rednie wyksztatcenie, lub

- 3 letni staz pracy oraz wyzsze wyksztatcenie.

2. Wymagania dodatkowe:

)
b)

c)

d)

preferowane wyksztatcenie z zakresu administracji, prawa lub finanséw,

do$wiadczenie zawodowe: prowadzenie spraw w zakresie egzekucji naleznosci
publicznoprawnych, cywilnoprawnych,

do$wiadczenie w pracy: w urzedzie, w sgdzie lub w kancelarii prawnej, lub w kancelarii
komorniczej,

znajomos$¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy: ustawa o finansach
publicznych, ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w  administracji, kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks cywilny, ustawa o samorzgdzie gminnym,
predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnos¢ pracy w zespole, zmyst organizacyjny,
dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, samodzielno$é, umiejgtnosc
prowadzenia korespondencji urzgdowej,

biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice itp., internetu, poczty
clektronicznej, innych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na
danym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i oplat
lokalnych oraz innych naleznosci budzetowych windykowanych w drodze egzekucji
administracyjnej, zgodnie z przyjetymi wewnetrznymi procedurami, a w szczegolnoscel:

1) wystawianie tytuléw wykonawezych, wysylanie do wlasciwego miejscowo organu
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egzekucyjnego i ich ewidencja,
2) kontrola stanu windykowanych wierzytelnosci i przekazywanie biezgcych informacji
o zmianach do wlasciwego organu egzekucyjnego,
3) monitorowanie przebiegu windykacji zgodnie z przyjetymi procedurami,
4) przygotowywanie analizy pod katem terminu przedawnienia naleznosci podatkowych,
5) prowadzenie wilasciwej dokumentacji w tym zakresie zgodnie ze stosowanym

w Urzedzie wykazem akt,
6) wspoldzialanie z Urzedami Skarbowymi, w zakresie prowadzonych spraw
windykacyjnych.

7) wystawianie wnioskow z zgdaniem udzielenia informacji i wyjasnien od uczestnikow
postgpowania egzekucyjnego,

8) wystawianie zmienionych tytuléw wykonawczych,

9) wystawianie zawiadomien o wygasnigciu zobowigzan.

2. Kontrola terminowosci regulowania w/w naleznosci i ich windykacja (upomnien i tytutow
wykonawczych).

3. Wspolpraca z organami kontroli i rewizji oraz wykonywanie zalecen pokontrolnych.
Analiza kart kontowych podatnikéw pod katem zaleglosci i naleznodci podatkowych
i podejmowanie dziatan oraz prowadzenie postgpowan zabezpieczajacych wykonanie
zobowiazan podatkowych oraz zaleglosci podatkowych zgodnie z przepisami ustawy
Ordynacja Podatkowa oraz ustawy podstgpowanie egzekucyjne w administracji.

5. Sporzadzanie wniosku do wlasciwego Sadu Rejonowego Wydzial Ksigg Wieczystych
w sprawie wpisu hipoteki do Ksiag Wieczystych.

6. Wspbldziatanie z innymi wydziatami, jednostkami organizacyjnymi i bankami
w sprawach finansowych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

7. Przygotowywanie kompletu dokumentacji do dalszej windykacji naleznosci
cywilnoprawnych w trybie egzekucji sadowej i przekazywanie jej na biezaco wlasciwemu
merytorycznie pracownikowi.

8. Wspolpraca z Biurem Radcéw Prawnych Urzedu Miejskiego, z Kancelariami
Komorniczymi, z Komornikami Urzedu Skarbowego oraz z Syndykami.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) praca wykonywana bedzie w budynku Urzedu Miejskiego w  Cieszynie,
ul. Rynek 1, w pomieszczeniu biurowym na parterze lub I pigtrze,

b) brak mozliwosci korzystania z windy,

¢) praca przy monitorze ckranowym pow. 4h na dobe i urzadzeniach biurowych,

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu listopadzie 2021 roku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:



a) list motywacyjny — wiasnorgcznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub
adresu poczty elektronicznej,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wiasnorgeznie
podpisane,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
7 wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zaktadce ,,Praca”,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane lub
ma wplyw na oceng¢ do$wiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajace zatrudnienie, réwniez obejmujgce okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ 0 zatrudnienie, w przypadku kiedy
kandydat jest w zatrudnieniu,

e¢) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy, Swiadectwa,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

f) oswiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- braku skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalgczonym ponizej wzorem,

g) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO),
zgodna z zalaczonym ponizej wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacj ach i umiejetnosciach,

i) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 .
poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

List motywacyjny, CV oraz skladane o$wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

W zwigzku z panujaca sytuacja epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) zlozyé w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
"Nabér na stanowisko inspektora ds. egzekwowania podatkéw i oplat lokalnych
w Wydziale Finansowym”, w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ poczty
na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przestaé za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP w postaci
skanéw wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 12.01.2022 r. w godzinach pracy Urzgdu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 12.01.2022 r.



do godz. 15.30. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zobowiazani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladne; godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdlnych sytuacjach
rozmowa moze zosta¢ przeprowadzona za pomoca komunikatora internetowego.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




