URZAD MIASTA WLOCLAWEK
Wydzial Windykac) | Egrekuc

OPIS STANOWISKA PRACY

1) Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1) Stanowisko - inspektor ds. windykacji naleznosci niepodatkowych i prowadzenia rejonéw
egzekucyjnych oraz ds. administracyjnych
2) Komorka organizacyjna Urzedu - Wydziat Windykacji i Egzekucji

2) Wymagania kwalifikacyjne
1) wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze na kierunku: ekonomia, finanse, rachunkowos¢, administracja;
b) znajomosé: ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U.2026.132 tj. ze zm.), ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2024,572 tj), ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
) obywatelstwo polskie;
d) niekaralnos¢ za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;
) niekaralnos¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo skarbowe;
f) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
g) nieposzlakowana opinia;
h) co najmniej 3-letni staz pracy.

2) wymagania dodatkowe:

a) biegta znajomosc¢ obstugi komputera;

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku / staz pracy — wskazane;

c) umiejetnosci zawodowe: umiejetnoéci analityczne, sprawne planowanie i organizowanie
pracy na stanowisku, umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych;

d) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, uczciwosé, samodzielnos¢, zdyscyplinowanie,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$c, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy
w stresie i pod presjg czasu.

3) Warunki pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy — pefny wymiar czasu pracy;

2) praca administracyjno-biurowa w godzinach pracy urzedu;

3) pomieszczenia biurowe znajdujg sie na IV pietrze budynku Urzedu Miasta
Whoctawek przy ul. Zielony Rynek 11/13 (budynek z windg). Praca wymaga poruszania
sie na terenie w/w budynku;

4) obstuga komputera powyze] 4 godz. dziennie, uzytkowanie sprzetu biurowego: drukarka,
kserokopiarka, skaner, niszczarka dokumentow;

5) telefoniczna i osobista obstuga interesanta.

4) Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wioctawek i Regulaminu Organizacyjnego komorki organizacyjnej Urzedu

1) Bezposredni przetozony: Dyrektor Wydziatu Windykacji i Egzekucii.
2) Przelozony wyzszego stopnia: Skarbnik Miasta.
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