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BURMISTRZ MIASTA I GMINY LUTOMIERSK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. egzekucji oplat
w Referacie Gospodarki Komunalnej i Lokalowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawla II nr 11, 95-083

Lutomiersk

Data publikacji ogloszenia: 25 marca 2026 r.
Termin skladania ofert: 7 kwietnia 2026 r. do godz. 13:00

1.

2)

Opis stanowiska: stanowisko ds. egzekucji optat w Referacie Gospodarki
Komunalnej i Lokalowe;

Wymiar czasu pracy: 1 etat - pelen wymiar czasu pracy

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pei praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
wyksztalcenie co najmniej srednie.

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych a w szczegolnosci:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
— znajomos¢ zasad funkcjonowania gminy, jej organéw oraz kompetencji,
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
— okreslajgca zasady zatrudniania i obowiazki pracownikéw jednostek
samorzadu terytorialnego,
¢) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
- w zakresie zasad prowadzenia postepowan administracyjnych,
d) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji
— podstawowa ustawa regulujaca tryb egzekwowania naleznosci
publicznoprawnych,

€) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
— W szczeglOlnosci w  zakresie obowiazkéw podatnikdw, zaleglosci
podatkowych i trybu ich egzekucji,

f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
— zwlaszcza w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi oraz
dochodami jednostek samorzadu terytorialnego,

g) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
— w zakresie zobowigzan cywilnoprawnych oraz odpowiedzialnosci
dhuznikéw,

h) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego
— w zakresie egzekucji sagdowej swiadczen cywilnoprawnych;

Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym:



3)

4)

S)

a) pakietu MS Office (Word, Excel),

b) znajomos¢ systemow elektronicznego obiegu dokumentow,

¢) umiejetnos¢ sprawnego poruszania si¢ w internecie,

d) znajomos$¢ programéw finansowo-ksiegowych stosowanych w administracji
publiczne;j,

e) znajomo$¢é oraz umiejetnosé obstugi systemu eTW (Elektroniczne Tytuly
Wykonawcze);

umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, doktadnos¢, punktualnosé,

komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu oraz gotowo$¢ do podnoszenia

kwalifikacji,

preferowane wyksztalcenie wyzsze, w szczegdlnodci na kierunkach: administracja,

prawo lub pokrewne,

do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w pracy na

stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie  postepowan  egzekucyjnych ~ w  zakresie  naleznosci

publicznoprawnych przypadajacych Gminie Lutomiersk:

a) przygotowywanie i wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych
zgodnie z ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) obstuga systemu eTW (Elektroniczne Tytuty Wykonawcze) — wprowadzanie,
generowanie, wysylka i kontrola statusow tytutéw wykonawczych,

¢) monitorowanie splat naleznosci oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do
ich skutecznego dochodzenia,

d) przygotowywanie analiz, sprawozdan i zestawien dotyczacych stanu i
skutecznos$ci prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

e) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie
prowadzonych spraw egzekucyjnych,

f) analiza dokumentéw i danych niezbednych do wszczgcia i prowadzenia
postepowan egzekucyjnych, w tym ocena zasadnosci dochodzenia naleznosci,

g) obliczanie i kontrola biegdw terminéw wymagalnosci zobowigzan
publicznoprawnych, w celu prawidlowego prowadzenia postgpowan
egzekucyjnych,

h) prowadzenie postepowan, ewidencji i dokumentacji zwigzanej z egzekucja
naleznos$ci publicznoprawnych,

i) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz instytucjami
w zakresie udostepniania i pozyskiwania danych niezbgdnych do egzekucji
naleznosci oraz identyfikacji zobowigzanych,

j) prowadzenie korespondencji z zobowigzanymi.

wspolpraca w prowadzeniu postepowan egzekucyjnych w zakresie naleznosci

cywilnoprawnych przypadajacych Gminie Lutomiersk:

a) wspdlpraca w prowadzeniu ewidencji i dokumentacji zwigzanej z egzekucjg
naleznosci cywilnoprawnych,

b) wspdlpraca przy obliczaniu i kontroli biegéw termindw wymagalnosci
zobowigzan cywilnoprawnych, w celu prawidlowego prowadzenia
postepowan egzekucyjnych,

c) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
udostepniania i pozyskiwania danych niezbednych do windykacji naleznosci
oraz identyfikacji dtuznikow;



4)

5)

biezace sledzenie zmian przepisow prawa w zakresie egzekucji administracyjnej i
podatkowej oraz stosowanie ich w praktyce;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego, zwiazanych z
zakresem dziatania stanowiska;

prowadzenie przegladdw placow zabaw, obiektéw sportowych oraz silowni
plenerowych znajdujacych sie na terenie Gminy Lutomiersk, w tym kontrola ich

stanu

technicznego, bezpieczenstwa uzytkowania oraz zgodnosci z

obowigzujgcymi przepisami i normami.

1) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:

a)
b)

c)

d)

praca wymaga wysokiego stopnia samodzielnosci, wspotpracy ze wszystkimi
komoérkami Urzedu oraz kontaktu i obstugi interesantow,

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk, PI.
Jana Pawla II nr 11, 95-083 Lutomiersk, w pokoju usytuowanym na I pietrze
budynku,

budynek Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani
w urzgdzenia umozliwiajagce swobodne poruszanie si¢ miedzy pietrami na
wozku inwalidzkim, nie posiada sanitariatow dostosowanych dla oséb

z niepelnosprawnosciami;

podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer stacjonarny,
urzadzenia biurowe;

2) Charakter pracy, czas pracy i termin wynagrodzenia:

a)
b)

c)
d)

g)
h)

i)

umowa o prace w wymiarze 1/1 etat,

pierwsza umowa, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, zostanie zawarta na czas okreslony — nie dtuzszy niz 6
miesiecy,

istnieje koniecznos¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

wynagrodzenie brutto w przedziale 4 806,00 zt — 5 500,00 zt. Wynagrodzenie
nie obejmuje dodatku za wieloletnig prace naliczanego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego. Ostateczne wynagrodzenie ustalone zostanie w zaleznosci od
stazu pracy, doswiadczenia i przygotowania merytorycznego wybranego
kandydata,

dodatki wynikajace z Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk,

u pracodawcy tworzony jest Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
praca biurowo - administracyjna wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca w systemie rownowaznym czasu pracy,

wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu najpdzniej ostatniego dnia kazdego
miesigca, jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyplata
nastepuje w dniu poprzedzajgcym.

Wymagane dokumenty:
1) CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wlasnorecznie w sposob czytelny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wraz z
klauzulg obowigzku informacyjnego (dostepny na stronie Urzedu) - podpisany
wlasnorgcznie w sposob czytelny:



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;

4) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

5) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata -
podpisany wlasnorgcznie w sposob czytelny.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentoéw w jezyku obcym, nalezy
dotgczy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata,
biuro ttumaczen lub thumacza przysiggtego.

8. Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
kandydata oraz z dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. egzekucji oplat w Referacie
Gospodarki Komunalnej i Lokalowej nalezy sktada¢ osobiscie w godzinach pracy
Urzedu w sekretariacie lub przesyla¢ listem poleconym na adres: Urzad Miasta i Gminy
Lutomiersk, P1. Jana Pawla II nr 11, 95-083 Lutomiersk w terminie do dnia 7 kwietnia
2026r. do godz. 13:00. O dochowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu
dokumentéw do Urzedu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu lub
niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

9. Sprawy organizacyjne

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Lutomiersk. Kandydat, ktéry zostanie wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie
zobowigzany przedtozy¢é najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace aktualne
zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://samorzad.gov.pl/web/gmina-lutomiersk/mapa-strony ?show-
bip=true oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk.

10. Inne informacje

Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Brak podpisu na cv, liscie motywacyjnym, kwestionariuszu osobowym i spisie
dokumentow bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakonczenia naboru lub

odstgpienie od rozstrzygnigcia naboru bez podania przyczyny.
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