OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Prezydent Miasta Tarnobrzeg ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg:

1. Stanowisko pracy 

ds. windykacji należności
w Wydziale Budżetu i Finansów

..............................................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

a) ukończone wyższe ekonomiczne studia magisterskie,
b) co najmniej 5 - letnie doświadczenie zawodowe w księgowości,

c) spełnienie warunków określonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych dla stanowisk urzędniczych.

3. Wymagania dodatkowe:
a) ukończone kierunkowe studia podyplomowe, 

b) znajomość Ustawy o samorządzie gminnym; Ustawy o samorządzie powiatowym; Ustawy o finansach publicznych; Ustawy o dochodach jednostek samorządu terytorialnego; Ordynacji podatkowej; Ustawy o podatkach i opłatach lokalnych; Ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji; Kodeksu cywilnego (Księga druga – Własność i inne prawa rzeczowe);
c) znajomość obsługi komputera (MS Windows 98/XP, MS Office, Internet), znajomość programów finansowo-księgowych,
d) umiejętność pracy w zespole, umiejętność interpretacji przepisów prawnych, odpowiedzialność, samodzielność, obowiązkowość, sumienność, systematyczność, rzetelność, umiejętność rozwiązywania problemów, komunikatywność, wysoka kultura osobista.

4. Stanowisko może być zajmowane przez cudzoziemca.

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Windykacja podatku od nieruchomości (łącznego zobowiązania pieniężnego), rolnego, leśnego, od środków transportowych, mandatów karnych, należności wynikających z gospodarki nieruchomościami tj. umów cywilnych (m. in. umowy najmu, dzierżawy, użytkowania wieczystego) oraz wszelkiego rodzaju opłat od osób prawnych i fizycznych w tym bieżące wystawianie upomnień dla zalegających (wezwań do zapłaty) i ewidencjonowanie ich, sporządzanie  tytułów wykonawczych za nieuiszczone należności i ewidencjonowanie ich.

2) Prowadzenie i nadzorowanie spraw związanych z wszczętą egzekucją 
tj. zawiadamianie organu egzekucyjnego o każdej zmianie mającej wpływ 
na wysokość zaległości ujętej w tytule wykonawczym.
3) Kierowanie spraw do osób prowadzących prawną obsługę Urzędu Miasta celem przeprowadzenia egzekucji na drodze sądowej.

4) Dokonywanie zwrotu nadpłat.

5) Współdziałanie i korespondencja w zakresie pełnej realizacji zadań na stanowisku pracy z Urzędem Skarbowym, z Komornikiem i Sądem w zakresie egzekucji należności podatkowych.

6. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców,

d) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy (wzór można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
g) oświadczenie o niekaralności (wzór można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl)
(kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie o niekaralności uzyskane z KRK 
na własny koszt).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w kancelarii Urzędu Miasta Tarnobrzeg, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzeg (decyduje data stempla pocztowego) w terminie do dnia 27 maja 2011 r. z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru na stanowisko ds. windykacji należności.”

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta Tarnobrzeg po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych 
w budynkach Urzędu Miasta przy ul. Kościuszki 32 i Mickiewicza 7.

Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze określa „Procedura naboru pracowników na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl)

Kandydat może się zapoznać z ww. procedurą w Urzędzie Miasta – u Kierownika Biura Obsługi Interesantów, ul. Mickiewicza 7.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru na stanowisko urzędnicze będzie zatrudniony na czas określony do 6 miesięcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu kończącego służbę przygotowawczą pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezpośredniego przełożonego na czas określony 
lub na czas nieokreślony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV 
(z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 
z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.)”.

Tarnobrzeg, dnia, 2011.05.17
Prezydent Miasta Tarnobrzeg


Norbert Mastalerz
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