Belchatow, 26 marzec 2021 r.

WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK REFERATU DS. PODATKOW, OPLAT I WINDYKACJI
W URZEDZIE GMINY BELCHAT()W,
97 — 400 BELCHATOW, UL. KOSCIUSZKI 13,
W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

I. Wymagania niezbedne
1.Wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku ekonomia lub administracja.
2. Co najmniej dziesiecioletni staz pracy, w tym minimum pigcioletni staz pracy na stanowisku
kierowniczym.
3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umys$lne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
5. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
6. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
7. Nieposzlakowana opinia.
I1. Wymagania dodatkowe
1. Znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samo-
rzagdowych, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, finansach publicznych, or-
dynacja podatkowa, postepowaniu ekzekucyjnym w administracji, dostgpie do informacji publicz-
nej.
. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
. Samodzielno$¢ 1 systematycznos¢.
. Komunikatywnos¢.
. Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole.
. Wysoki poziom kultury osobiste;.
. Kreatywnosc.
. Dyspozycyjnos¢.
. Odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe.
I11. Do zakresu wykonywanych zadan be¢dzie nalezalo w szczegélnosci:
1. Nadzor nad catoksztaltem prac z zakresu spraw wykonywanych przez poszczegolne stanowiska
w Referacie ds. podatkéw, optat i windykacji.
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2. Przygotowanie projektow umow, zarzadzen, regulaminéw, uchwatl oraz opracowywanie planow,
analiz i sprawozdan z zakresu zadan Referatu ds. podatkéw, optat i windykacji.

3. Nadzor nad prowadzeniem ewidencji podatnikéw, ewidencji gruntéw i budynkow.

4. Nadzor nad ksiggowoscig analityczng podatkéw i oplat lokalnych, optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz nad ksiggowoscia analityczng naleznosci cywilnoprawnych (naleznosci
z tytutu czynszow, sprzedazy wody oraz sciekow).

5. Nadzor nad wymiarem i poborem zobowigzan pieni¢znych podatkéw i oplat lokalnych.

6. Nadzor nad poborem naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
naleznosci z tytulu czynszow oraz sprzedazy wody i $ciekow.

7. Rozpatrywanie podan, przygotowywanie decyzji, porozumien w zakresie umorzen, odroczen
i rozlozenia na raty naleznosci podatkowych, naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym oraz naleznosci cywilnoprawnych.

8. Przygotowywanie postanowien dotyczacych wyrazenia zgody w zakresie stosowania ulg
w podatkach realizowanych przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego.

9. Nadzoér nad terminowym wystawianiem upomnien oraz tytuléw wykonawczych po uplywie
terminOw platnosci rat naleznosci podatkowych oraz nadzér nad terminowym wystawianiem wezwan
do zaplaty po uplywie terminu platnosci naleznosci cywilnoprawnych (naleznosci z tytutu czynszow,
sprzedazy wody oraz Sciekow).



10. Pozyskiwanie informacji o majatku, zrédlach dochodu, miejscach zamieszkania/siedzibie,
prowadzeniu dziatalnosci zobowigzanych, spadkobiercach w celu ukierunkowania prowadzonych
postepowan, w tym egzekucyjnych.

11. Prowadzenie egzekucji administracyjnej, m.in. egzekucji z nieruchomosci.

12. Prowadzenie procedury przenoszenia odpowiedzialnosci na osobg trzecia.

13. Kierowanie wnioskow o zabezpieczanie roszczenia w formie dopuszczalnej przez przepisy prawa,
w tym wnioskOw o ustanowienie hipoteki zabezpieczajacej roszczenia gminy, wnioskow o zastaw
skarbowy.

14. Wpis i aktualizacja wpisu dluznikoéw do krajowego rejestru dlugow oraz rejestru diuznikow.

15. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z windykacja naleznosci w ramach postgpowania
upadtosciowego, uktadowego lub naprawczego.
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa o prace.

3. Praca zwigzana z pracg przy komputerze.

4. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu.

V. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Kserokopie swiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
6. Kwestionariusz osobowy (druk jest dostepny na stronie www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP,

zasady naboru pracownikoéw lub w Urzedzie Gminy Belchatow, ul. Kosciuszki 13, 97-400
Belchatow).
7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
8. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.
9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.
10. Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — do pobrania w osobnym zalgczniku.
11. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
12. W przypadku kandydatéw, ktorzy nie posiadaja obywatelstwa polskiego:
1) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktoérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego, przysluguje prawo do podjecia zatrudniena na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
2) znajomos¢ jezyka polskiego powinna zostac¢ potwierdzona jednym z ponizszych dokumentow:
a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajagcym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie srednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowg
Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;
b) dokumentem potwierdzajgcym ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;
¢) $wiadectwem dojrzalosci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty;
d) swiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci.
W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro thumaczen, albo
thumacza przysigglego.
VI. Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
VII. Termin i miejsce skladania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Belfchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wysta¢ poczta na adres:



Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kos$ciuszki 13, 97-400 Belchatow
z dopiskiem:

»wDOTYCZY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
KIEROWNIK REFERATU DS. PODATKOW, OPLAT I WINDYKACJI
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW”

w terminie do dnia 6 kwietnia 2021 r. do godz. 153

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wpltywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zaktadka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé¢ w siedzibie

Urzedu Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13, w pokoju nr 31 w terminie 7 dni

od ogloszenia wyniku naboru.
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