Zakacznik do zarzadzenia

nr 388/2025

Burmistrza Miasta Gizycka

z dnia 29 pazdziernika 2025 .

Burmistrz Miasta Gizycka
Aleja 1 Maja 14
11-500 Gizycko

oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzadowego —
mtodszy referent Wydziatu Finansowego (Referat Windykacji i Egzekuciji)
Urzedu Miejskiego w Gizycku.

I. Wymagania:

1.
D
2
3)
4)

5)
0)

1)

niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 1 3 wustawy 2z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze (w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1571 z pézn. zm.), preferowane wyksztalcenie:
prawnicze, administracyjne, ekonomiczne, rachunkowe,

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym przedmiotem konkursu,
nieposzlakowana opinia.

dodatkowe:

znajomos¢ przepisow prawa:

a) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego,

c) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (w zakresie egzekucji sadowej 1 prawa
spadkowego),

d) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa,

e) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych,

f) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

@) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

h) ustawa z dnia 28 lutego 2003 r. prawo upadlosciowe,

i) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

j) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,

k) ustawa z dnia 16 listopada 2000 t. o oplacie skarbowej,

) ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,



2)
3)

4

5)
0)

II.

1)

2)

3)

4)
5)

0)
7)

8)

9)

znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego,
umiejetno$¢ analizy problemu, poprawnego wyciagania wnioskéw oraz przedstawiania
optymalnych 1 poprawnych formalnie propozycji rozstrzygniec,

cechy osobowos$ciowe: odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosé, aktywno$é, zmyst organizacyjny,
umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, odpornosé na stres, kreatywnosc,

umiejetno$¢ organizacji pracy 1 wspoldzialania w zespole,

motywacja do pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej
podatkéw i oplat lokalnych, niepodatkowych naleznosci budzetu miasta oraz naleznosci
cywilnoprawnych dochodéw z majatku gminy, przygotowywanie pism procesowych w zakresie
postepowania egzekucyjnego.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zabezpieczania naleznosci z tytulu podatkow
1 oplat na majatku zobowigzanego poprzez sporzadzanie wnioskéw o wpis do hipoteki
oraz ustanawianie zastawu skarbowego.

Zglaszanie wierzytelnosci do sadéw w  zwiazku 2z postgpowaniem upadlosciowym
lub naprawczym oraz komornikom w zwigzku z postgpowaniem egzekucyjnym.

Wydawanie zgody na wykreslenie z hipoteki i rejestru zastawow skarbowych.

Wspolpraca z organami egzekucyjnymi, komornikami sadowymi 1 innymi organami w zakresie
windykacji naleznosci.

Podejmowanie dzialan majacych na celu przerwanie biegu przedawnienia.

Prowadzenie postepowan dotyczacych odpowiedzialnosci oséb trzecich i nastgpcow prawnych
za powstale zaleglosci.

Podejmowanie czynnosci faktycznych, prawnych i procesowych, w tym inicjowanie
postepowann o stwierdzenie nabycia spadku, majacych na celu ustalenie dluznika
i wyegzekwowanie wszelkich zobowiazan wzgledem Miasta jako Wierzyciela, kierowanie
do sadoéw wnioskéw o ujawnienie prawa wlasnosci Dluznika do nieruchomosci w ksi¢gach
wieczystych.

Podejmowanie czynnosci faktycznych, prawnych i procesowych, w tym inicjowanie
postgpowan majacych na celu realizacje uprawnien Miasta wynikajacych z postanowien
spadkowych oraz obrot przejetym mieniem ruchomym.

10) Wnioskowanie 1 sporzadzanie dokumentacji niesciagalnych naleznosci podlegajacych

umorzeniu z urzedu lub z przedawnienia.

11) Prowadzenie postgpowan w zakresie rozpatrywania wnioskéw o udzielenie ulg w splacie

naleznosci cywilnoprawych, w tym prowadzenie postepowania dowodowego i wyjasniajacego,
analiza zlozonych dokumentéw i wnioskéw oraz przygotowywanie opinii w zakresie
zgromadzonego materialu dowodowego.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w ramach powierzonych

obowigzkow.

13) Stosowanie sankcji i $rodkéw dyscyplinujacych w zakresie naruszenia przepisow ustaw

podatkowych w tym przygotowywanie wnioskéw o odpowiedzialnodci karnoskarbowej
podatnikow.

14) Opracowywanie i wdrazanie procedur windykacyjnych.



15) Sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem przez zarzadce gminnym zasobem
nieruchomosci Miasta Gizycka windykacji naleznosci.
16) Obstuga interesantéw i udzielanie wyjasnien w zakresie prowadzonych spraw, wydawanie

zaSwiadczen.

ITI. Warunki pracy

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych 1 szkodliwych
warunkow pracy.

Nie istniejq bariery utrudniajagce wykonywanie pracy.

Wymiar etatu: 1 pelny etat (8 godzin).

Praca przy monitorze komputerowym powyzej czterech godzin dziennie.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy — grudzien 2025 r.

W budynku znajduja si¢ trzy wejscia. Jest podjazd dla wozkow.

Jest jedna winda, obejmujaca trzy kondygnacje budynku Urzedu.

Schody 1 korytarze spetniaja normy szeroko$ci. Schody maja spocznik.

Jest 1 miejsce parkingowe wyznaczone dla oséb niepelnosprawnych.

Jest mozliwo$¢ wstepu z psem asystujacym.

Brak mozliwosci skorzystania z tlumacza jezyka migowego na miejscu. Jest mozliwos¢ skorzystania
z tlumacza jezyka migowego on-line.

Jest toaleta przystosowana dla oséb niepelnosprawnych.

Jest mozliwos$¢ wyjscia do osoby z niepelnosprawnos$ciami.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
o prace zawiera si¢ na czas okreslony (do 6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje
si¢ stuzbe przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika (po zdanym egzaminie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy
na czas okreslony lub na czas nieokreslony).

IV. Informacje w zwigzku z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych.

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny*,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy (w zalaczeniu)*,

4) os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych*.

*dokument nie wymaga podpisu odrecznego w  przypadku zlozenia dokumentéw
za posrednictwem ePUAP

VI. Miejsce, termin i forma sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy:

1) zlozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego, pokoj nr 7, lub

2) przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Gizycku, Aleja 1 Maja 14, 11-500 Gizycko,
lub

3) zlozy¢ za  posrednictwem  platformy ePUAP: www.epuap.gov.pl adres  skrytki:
/umgizycko/SkrytkaESP

w terminie do 12 listopada 2025 r. do godz. 15.30, z dopiskiem na kopercie:

LNabdr na stanowisko w Referacie Windvkacii 1 Egzekucii”.

Dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane
(decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu Miejskiego w Gizycku).

VII. Procedura naboru

Po dokonaniu analizy dokumentéw kandydaci, ktorzy na jej podstawie zostang zakwalifikowani
do drugiego etapu postepowania, zostang telefonicznie poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu z zakresu wiedzy 1 znajomosci
przepisoéw prawa.

Ostatni etap postepowania kwalifikacyjnego obejmuje indywidualne rozmowy kandydata
lub kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzsze oceny w poprzednich etapach postepowania
z Burmistrzem Miasta Gizycka.

Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.
VIII. Osoba do kontaktu z kandydatami

Dodatkowych informacji o naborze udzielaja:

1) Pani Dorota Woloszyn — Skarbnik Gminy Miejskiej Gizycko, nr tel.: 798 612 986, e-mail:
dorota.woloszyn@gizycko.pl

2) Pani Barbara Chalecka-Fukaszewicz — Zastgpca Skarbnika Gminy Miejskiej Gizycko,
nr tel.: 87 732 41 81; e-mail: barbara.chalecka-lukaszewicz@gizycko.pl



IX. Wyniki naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego
w Gizycku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gizycku.

Postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Urzad Miejski w Gizycku informuje, ze na stronie internetowej https://gizycko.sygnalizuj.pl/pl
jest dostgpna wewnetrzna procedura dokonywania zgloszei naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastegpczych w Urzedzie Miejskim w Gizycku.

UWAGA: W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza
wymagane przepisami, ktérych podanie nie jest konieczne do udzialu w rekrutacji (jak wizerunek,
zainteresowania, stan zdrowia), prosze zamiesci¢ ponizsza zgode:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane
przepisami prawa, podanych w zalaczonych dokumentach aplikacyjnych, przez Burmistrza Miasta
Gizycka. Jestem $§wiadoma/y, ze podanie tych danych nie jest konieczne do udzialu w rekrutacji,

podaje je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione przez Burmistrza w ocenie mojej kandydatury.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru, badz niewybrania kandydata/kandydatki.

Burmistrz Miasta Gizycka
/-7

Ewa Ostrowska



Klauzula informacyjna

Zgodnie z rozporzadzeniem Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO
informuje, iz:

1)
2)
3)
4)

5)

b)

0)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest
Burmistrz Miasta Gizycka, Aleja 1 Maja 14, 11-500 Gizycko.

Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych: Katarzyne Furmaniak, z ktéra mozna
si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych
za posrednictwem e-mail: dpo@gizycko.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane w celach udzialu w niniejszym naborze.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa pracy, jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w peini dobrowolne.

Przetwarzanie podanych danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa si¢ w oparciu o:
przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
(art. 6 ust.1 lic c RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach,

dobrowolnie wyrazona zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO — w przypadku
podania danych nalezacych do szczegdlnych kategorii danych) przypadku pozostatych danych.
Ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo whniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia o§wiadczenia
o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem.

Pani/Pana dane, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane beda przetwarzane
do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw
dotyczacych archiwizowania danych obowiazujacych u Administratora.

Dane, nie bedg przekazywane innym podmiotom oraz dane nie beda przekazywane do panstw
trzecich/organizacji miedzynarodowych.

Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

10) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych).



