Kd. 210.1.8.2020
19 lutego 2020 r.

PREZYDENT MIASTA RADOMIA

oglasza nabor na stanowisko poborcy
w Wydziale Windykacji
Urzedu Miejskiego w Radomiu

(W-1-2020)

Glowne obowigzki:

niezwloczne wszczynanie egzekucji administracyjnej poprzez doreczenie zobowigzanym odpisu tytutu
wykonawczego,

« bezposrednie egzekwowanie (pobieranie) u zobowigzanych kosztéw egzekucyjnych, naleznosci pienieznych

i odsetek oraz wydawanie pokwitowan,

sporzadzanie protokotdow zaje¢ i odbieranie : ruchomosci, weksli, papierow wartosciowych,

sporzadzanie protokotow o stanie majatkowym zobowigzanych,

sporzadzanie raportow o niemoznosci przeprowadzenia czynnosci egzekucyjnych,

niezwioczne wptacania wyegzekwowanych kwot na rachunek bankowy Wydziatu Windykacji, nie pézZniej niz

nastepnego dnia po ich pobraniu,

« rozliczanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym przydzielonych stuzb poprzez wprowadzenie do
palmtopa niezbednych danych z dokonanych czynnosci oraz informacji o poczynionych ustaleniach
i przedstawianie ich wraz z dowodami pracy do akceptacji nadzorujacemu inspektorowi,

« zbieranie informacji i materialdow niezbednych do zatatwienia sprawy i ich skrupulatne dokumentowanie

- pobieranie, wypetnianie i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci, polityki rachunkowosci oraz instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

Warunki pracy:
v/ praca w terenie z bezposrednim kontaktem ze zobowi3gzanymi w systemie zmianowym, | zmiana od 8:00
do 16:00 i Il zmiana od 12:00 do 20:00,
v' konieczna umiejetnos¢ komunikacji werbalnej bezposredniej, komunikacji pisemnej i telefonicznej,
v/ na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

« w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia 6 % wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Radomiu zostat osiaggniety;

Wyksztalcenie: - wymagane: $rednie

- pozadane: ekonomiczne lub prawno- administracyjne

Wymagania konieczne:

 spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1282) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji wraz z rozporzadzeniem, KPA

prawo jazdy kat. B

samodzielno$¢, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole.

odpornos¢ na stres i dzielenia korupcyjne;

zorientowanie na rezultaty pracy, umiejetnosci analityczne, szybkie uczenie sie obstugi specjalistycznych

programow komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia egzekucji administracyjnej, radzenie sobie z tak

zwanym trudnym petentem

- obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych ( drukarka ,faks, kopiarka) i korzystanie z programéw Microsoft Word
i Microsoft Excel

Wymagania pozadane:

- praktyka w dziale egzekucji,

« znajomos¢ Ustawy Ordynacja Podatkowa, Ustawy o podatkach i Optatach Lokalnych, Ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
CV zawierajace wiasnorecznie 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 zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej
rekrutacji’;

« kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;



- oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.radom.pl w zaktadce:
ogltoszenia, zatrudnienie);

« wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych (tres¢ oSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. 2019 r. poz. 1282);

« wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tres¢ oSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019 r. poz. 1282);

- wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW
DO PRACY znajdujacy sie w Internecie na stronie www.bip.radom.pl w zaktadce: ogloszenia, zatrudnienie
lub na tablicy ogloszen w holu Urzedu Miejskiego w Radomiu, ul. Kilinskiego 30.

Dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do:

« 12 dni od daty ukazania sie ogloszenia, tj. do 2 marca 2020 r. pod adresem: Urzad Miejski
w Radomiu, ul. Kilinskiego 30, Biuro Kadr i Szkolen, pokdj nr 112 z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy
W-1-2020" (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Inne informacje:

oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

oferty, ktére wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek podleglych
Prezydentowi Miasta Radomia zatwierdzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Radomia nr 2283/2012 z dnia
3 kwietnia 2012 r. ze zm.



