Zalacznik do Zarzadzenia Nr 116.948.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 24 lipca 2018 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno, ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno
ds. windykacji

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania niezb¢dne do
zatrudnienia na danym stanowisku:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztalcenie o profilu: prawniczym, administracyjnym lub
ekonomicznym,
¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
f) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie ma okreslonym stanowisku,
g) znajomos¢ przepiséw ustaw:
* Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji wraz z wlasciwymi rozporzadzeniami
Ministra Finansow w tym zakresie,
* Ustawy o finansach publicznych,
* Kodeksu postgpowania administracyjnego,
* Ordynacji podatkowej,
* Kodeks postgpowania cywilnego.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane 2z zatrudnieniem na stanowisku, na Kktére
przeprowadzany jest nabér:

a) co najmniej 3-letni staz pracy w tym minimum 6 miesi¢cy z zakresu windykacji:

b) ogdlna znajomos¢ zagadnien zwigzanych z administracjg samorzadowa,

¢) znajomos¢ obstugi komputera,

d) odporno$¢ na stres,

e) odpowiedzialnos¢, systematycznosé, doktadnos¢ w dziataniu,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

g) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania aktow prawnych,

h) zdolnos¢ do analitycznego myslenia,

i) samodzielnos$¢ w podejmowaniu decyzji, uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami.

3. Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

1) Analiza zadluzen i wystawianie tytulow wykonawczych od zaleglosci: w podatku rolnym,
lesnym, od s$rodkéw transportowych oraz od nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych we
wspoélpracy z osobami zajmujacymi si¢ ksiggowoscia podatkowa oraz wymiarem podatkéw i oplat.

2) Prowadzenie ewidencji wystawionych tytulow wykonawczych oraz ich aktualizacja.

3) Przygotowanie dokumentacji niezbednej do wszczgcia egzekucji administracyjnej stuzacej w
doprowadzeniu do wykonania zobowigzanych ich obowiazkéw w charakterze pienigznym lub




obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym oraz zabezpieczenia wykonania tych obowigzkow.

4) Prowadzenie postgpowan zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych platnosci (dot. lat
ubieglych i biezacych), m.in.

e przygotowywanie i wysylanie upomnien i wezwan do zaplaty,

¢ wystawianie tytulow wykonawczych,

e analiza stanu zadluzen,

e przygotowanie i kierowanie wnioskow o wszczecie egzekucji administracyjnej do wlasciwego
organu egzekucyjnego,

e przekazywanie spraw na droge postgpowania sagdowego oraz egzekucyjnego,

e wspblpraca z kancelarig komornika,

« prowadzenie ewidencji spraw sadowo — komorniczych,

e prowadzenie korespondencji wyjasniajace;.

5) Zglaszanie zaleglosci w podatkach i oplatach lokalnych do licytacji prowadzonej przez
komornika sadowego w przypadku rozstrzygnigcia zbiegu egzekucji na jego rzecz.

6) Prowadzenie biezacej korespondencji z organem egzekucyjnym, w tym zajmowanie stanowiska
poprzez wydanie postanowien i zazalen.

7) Wnioskowanie o wszczecie egzekucji z nieruchomosci.

8) Kierowanie wnioskow 0 wyjawienie majatku.

9) Podejmowanie czynnosci niezbednych do zabezpieczenia naleznosci publicznoprawnych.

10) Windykacja naleznosci cywilnoprawnych.

11) Scista wspotpraca z Radcg Prawnym Urzedu w zakresie prowadzonych spraw.

12) Biezaca wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie egzekwowania zaleglosci podatkowych,
prowadzenie korespondencji wyjasniajacej na podstawie przepis6w o postgpowaniu w egzekucji.
13) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika Gminy.

4. Warunki pracy:

- miejsce pracy - siedziba Urz¢du Miasta i Gminy Debrzno ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno,

- wymiar czasu pracy - pelen etat,

- zatrudnienie na podstawie umowy O pracg — pierwsza umowa O prac¢ zawarta zostanie na czas
okre§lony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony,

- wynagrodzenie miesigczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.,
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936).

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu czerwcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy Debrzno w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, wyniost ponad 6%.

6. Wymagane dokumenty:

- wlasnorecznie podpisany list motywacyjny uzasadniajacy przystapienie do konkursu,

- CV zawierajace wlasnorgcznie podpisang klauzule zgody o tresci: .Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 z 4.05.2016) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych innych niz w art. 22!
Kodeksu pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”.

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

- wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz




korzystaniu z pelni praw publicznych,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ..Zapytania o udzieleniu informacji o osobie™
z Krajowego Rejestru Karnego),

- wlasnorecznie podpisane oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ Z KLAUZULA INFORMACYJINA o
przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno znajdujaca si¢ W internecie na stronie
www.bip.debrzno.pl

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z podanym dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds.
windykacji w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno™ w terminie do dnia 03.08.2018 roku do godziny
14:30 w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Debrzno, pokéj nr 12, ul. Traugutta 2, 77-310
Debrzno.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. W przypadku dokumentéw zlozonych za posrednictwem poczty decyduje data
wplywu dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
Odmowa udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ spowoduje
pozostawienie oferty bez rozpoznania.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Debrzno oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygnigcia konkursu
bez podania przyczyny.

BURMISTRZ
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KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urze¢dzie Miasta i Gminy Debrzno

Dane osobowe na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy Debrzno sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

W zwiazku z realizacja w/w rozporzadzenia informujemy, Ze:

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno z siedziba w Debrznie,
ul. Traugutta 2.

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

W sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno
moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych w nastepujacy sposob: droga
elektroniczna: bip@debrzno.pl.

3. PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Artykul 22' Kodeksu pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

4.0DBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Odbiorcami danych sa czlonkowie komisji przeprowadzajacej nabor kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Debrzno.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Debrzno (zgodnie z umieszczonym ogloszeniem). Oferty kandydatow nieprzyjetych w toku postgpowania
odsylane beda oferentom na adres wskazany w CV zgodnie z obowigzujacym prawem.

6. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo zadania od
administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych.

Zadanie w tej sprawie mozna przesla¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany w pkt. 1.

7. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY.

Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, ma Pan/Pani prawo do jej cofnigcia w
dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO.

Gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

9. INNE INFORMACIJE

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy Debrzno podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych przepisami
prawa nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

DEMIZNo ; A eniaiissnsssisaiss Zapoznalem si¢ z klauzula informacyjna:




