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Kalisz, 15 pazdziernika 2014r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. ewidencji czynnosci egzekucyjnych
w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
62-800 Kalisz, ul. Gtéwny Rynek 20

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) niezbedne:

= wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub administracyjne lub wyzsze ekonomiczne,
administracyjne lub prawnicze,

= w przypadku posiadania wyksztatcenia §redniego minimum 3 lata stazu pracy,

= posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

= brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

= posiadanie nieposzlakowanej opinii,

= znajomos¢ przepisow podatkowych 1 egzekucyjnych,

b) pozadane:

= studia podyplomowe w zakresie egzekucji administracyjnej,

= staz pracy lub odbyta praktyka w administracji,

= doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub w egzekucji administracyjne;j
lub sadowej,

= umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawnych,

C) predyspozycje osobowosciowe:

= dyspozycyjnos¢, systematyczno$¢, samodzielno§¢ w  pracy, bezstronnosc,
obiektywizm, sumienno$¢ i uczciwo$¢, komunikatywnos$¢, uprzejmos¢, opanowanie,
umiejetnos¢ organizacji czasu pracy, umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji podatkow i oplat, a w szczegdlnosci:

= dokonywanie zaje¢ praw majatkowych: wynagrodzen za prace, rachunkow
bankowych, §wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego 1 ubezpieczenia spotecznych oraz
renty socjalnej a takze innych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

= przygotowanie wnioskéw egzekucyjnych do komornikow 1 Urzgdéw Skarbowych,

= przygotowanie wnioskow o wyznaczenie wspolnego organu egzekucyjnego,



» sporzadzanie postanowien w sprawach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
wynikajacych z Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

» prowadzenie czynnoSci zabezpieczajacych: wpisow hipoteki przymusowej na
nieruchomosciach nalezacych do dluznikéw, zastawow skarbowych,

» rozliczanie kwot uzyskanych w ramach dokonywanych zaje¢ oraz przygotowywanie
dyspozycji dotyczacych tych rozliczen,

b) prowadzenie dziennika korespondencji referatu i rozdzielanie korespondencji zgodnie
z dekretacja

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sig¢
w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Kosciuszki 1A, mna III pietrze, w budynku
jest winda, praca o charakterze administracyjno-biurowym, przy komputerze,

4. Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

= wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl),

= kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztalcenie (kserokopia
dyplomu lub zaswiadczenia),

= kserokopia dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy — W przypadku
wyksztatcenia sredniego (kserokopia $wiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

= o$wiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa
skarbowe.

6. Termin skladania ofert: do 27 pazdziernika 2014r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gtowny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydzial Organizacyjny, pok. 52.

UWAGA ! Ofert¢ z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie,
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko podinspektora ds. ewidencji czynnos$ci egzekucyjnych”

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458 z pézn. zm.).



