DO/150/1/2010

OGŁOSZENIE

Zarząd Dróg i Komunikacji w Wałbrzychu ogłasza nabór kandydatów na stanowisko podinspektora w Dziale Windykacji – cały etat.
	1.
Wymagania podstawowe

	-
wykształcenie średnie (preferowane wykształcenie z zakresu administracji
lub ekonomii)
-
2-letnia praca (preferowane zatrudnienie w jednostkach samorządu terytorialnego
na stanowisku urzędniczym lub na stanowiskach związanych z  dochodzeniem należności)

	2.
Wymagania dodatkowe

	-
wiedza z zakresu prowadzenia windykacji
-
wiedza z zakresu funkcjonowania jednostek budżetowych
-
biegła obsługa komputera  w zakresie pakietów biurowych MS Office i OpenOffice

-
dobra organizacja pracy

-
odporność na stres

-
komunikatywność

	3.
Zakres podstawowych zadań wykonywanych na stanowisku zawarty jest w opisie stanowiska.


Wymagane DOKUMENTY

1. Życiorys z przebiegiem pracy zawodowej.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie świadectwa ukończenia szkoły. Oryginały do wglądu w późniejszym etapie rekrutacji.
4. Kserokopie dokumentów potwierdzających ukończone kursy, szkolenia. Oryginały
do wglądu w późniejszym etapie rekrutacji.

5. Referencje (jeżeli posiada).

6. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz.1458).

7. Oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. Przed podpisaniem umowy z wybraną osobą dostarczenie zaświadczenia
o niekaralności.

8. Oświadczenie, że kandydat posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta
z pełni praw publicznych.

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Konkurs na urzędnicze stanowisko podinspektora w Dziale Windykacji”
w terminie do 07.05.2010r. na adres siedziby – Sekretariatu Zarządu Dróg i Komunikacji w Wałbrzychu.
Kandydaci, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostaną zaproszeni do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwłocznie upowszechniona w BIP i na tablicy ogłoszeń ZDiK Wałbrzychu
OPIS STANOWISKA PRACY

	Nazwa i adres
jednostki
	Zarząd Dróg i Komunikacji w Wałbrzychu
ul. Armii Krajowej 35, 58-302 Wałbrzych

	Nazwa stanowiska
pracy
	Podinspektor

	Komórka
organizacyjna
	Dział Windykacji

	Kategoria
zaszeregowania
	VI - VIII

	
	

	Miejsce w strukturze organizacyjnej

	Podlega:
	Kierownik Działu Windykacji

	
	

	Zakres wykonywanych zadań

	1.
przygotowywanie na bazie systemu informatycznego wezwań do zapłaty opłat dodatkowych

2.
przygotowywanie tytułów wykonawczych do właściwych organów

3.
przygotowywanie wniosków na Policję dotyczących szalbierstwa

4.
przygotowywanie wniosków do komorników sądowych

5.
przygotowywanie zapytań do komorników w trybie art. 760 kpc

6.
ewidencja korespondencji przychodzącej

7.
ewidencja wpłat z Urzędu Skarbowego i Urzędu Gminy

	
	

	Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

	Wymagane
wykształcenie
	konieczne:
średnie
pożądane:
preferowane wykształcenie z zakresu administracji
lub ekonomii



	Wymagane
uprawnienia
	–

	Doświadczenie
zawodowe
	2-letnia praca (preferowane zatrudnienie w jednostkach samorządu terytorialnego na stanowisku urzędniczym lub na stanowiskach związanych
z dochodzeniem należności)


	Wymagana wiedza
specjalistyczna
	-
wiedza z zakresu prowadzenia windykacji,

-
wiedza z zakresu funkcjonowania jednostek budżetowych,

-
wiedza ogólna z Kodeksu Postępowania Administracyjnego i Cywilnego,

-
wiedza z zakresu Ustawy o Ochronie Danych Osobowych



	Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

	Wymagana wiedza
specjalistyczna
	-
biegła obsługa komputera w zakresie pakietów biurowych MS Office
i OpenOffice,
-
umiejętności interpersonalne, uprzejmość w kontaktach z klientem,

-
umiejętność pracy w zespole,

-
komunikatywność



	Zakres dostępu
do informacji
	–


