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1. PODSTAWOWE GBOWIATRE. . T

1.,

A

Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podlegitego Wydziatu, w szczegbinosci
w zakresie:

1) Prowadzenia spraw zwigzanych z windykacja naleznos$ci w trybie administracyjnym
z tytutu optat dodatkowych za nieuiszczanie oplaty za parkowanie w strefie ptatne-
go parkowania,

2) Prowadzenia windykacji optat i kar pienieznych za zajecie pasa drogowego,

3) Prowadzenia postepowan przed windykacyjnych i windykacji nalezno$ci w zakresie
nieuregulowanych optat manipulacyjnych i optat dodatkowych za przejazd bez bile-
tu, waznej ulgi lub spowodowanie wykroczenia,

4) Prowadzenia spraw zwigzanych z windykacjg nalezno$ci w zakresie dziatania tar-
gowisk miejskich, }

5) Prowadzenia spraw zwigzanych z windykacjg pozostatych naleznosci z tytutu do-
chodéw budzetowych, a w szczegoélnosci kierowania spraw na droge postepowania
sadowego i egzekucyjnego we wspotpracy z zespotem ds. obstugi prawnej,

6) Dochodzenia roszczen zasgdzonych orzeczeniami sgdowymi we wspdtpracy
z zespotem ds. obstugi prawne;j,

7) Prowadzenia spraw zwigzanych z umorzeniem lub udzieleniem innych ulg w sptacie
nalezno$ci.

8) Przygotowanie informacji o planowanych zaméwieniach do rocznego planu zamo-

wien publicznych

9) Duziatanie w zakresie gospodarki finansowej na mocy art. 53 ust. 2 ustawy z dnia
27.08.2009r. o finansach publicznych

Prawidiowe i terminowe:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjag naleznosci w trybie administracyjnym

z tytutu optat dodatkowych za nieuiszczanie oplaty za parkowanie w strefie ptatnego
parkowania, prowadzenie windykacji optat i kar pienieznych za zajecie pasa drogowego,
prowadzenie postepowan przed windykacyjnych i windykacji naleznosci w zakresie
nieuregulowanych optat manipulacyjnych i optat dodatkowych za przejazd bez bilety,
waznej ulgi lub spowodowanie wykroczenia, prowadzenie spraw zwigzanych
z windyKkacjg naleznosci w zakresie dzialania targowisk miejskich, prowadzenie spraw




zwigzanych z windykacjg pozostatych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a w
szczegoblnosci kierowania spraw na droge postepowania sgdowego i egzekucyjnego we
wspélpracy z zespolem ds. obstugi prawnej, dochodzenie roszczen zasgdzonych
orzeczeniami sgdowymi we wspodlpracy z zespotem ds. obstugi prawnej, prowadzenie
spraw zwigzanych z umorzeniem lub udzieleniem innych ulg w sptacie naleznosci
2) Wystawianie not odsetkowych z tytutu nieterminowego uregulowania nalezno$ci przez
zobowigzanych w tym biezgca weryfikacja i aktualizacja obowigzujgcych stawek
procentowych
3)Prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem lub udzieleniem innych ulg w splacie
nalezno$ci wedtug procedury przewidzianej w ustawie o finansach publicznych oraz
ordynacji podatkowe;j.
4) Terminowe dokonywanie optat dotyczacych kosztow sadowych badZz postepowan
komorniczych wedtug stawek obowiazujacych w ustawie o komornikach sgdowych.
5) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie wtadciwosci Wydziatu wedtug procedury
wskazanej w Kpa.
6) Przygotowywanie projektéw dokumentéw i pism przedkiadanych do podpisu lub
parafowania przez przelozonego wedtug procedury wskazanej w Kpa.
7) Wykonywanie wszystkich innych prac zwigzanych z umowg o prace zleconych przez
przetozonego.
8) Prowadzenie wszelkiej ewidencji w zakresie wiaSciwosci.

HL.WYMAGANIA NIEZBEDNE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

1) Obywatelstwo polskie.
2) Wryksztalcenie: wyzsze
3) Staz pracy:
Minimum 4 lata stazu pracy
4) Znajomos¢:
e kodeksu postepowania administracyjnego,
e kodeksu cywilnego,
e ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
e ustawy o pracownikach samorzadowych,
e ustawy o finansach publicznych,
e ustawy o zamdwieniach publicznych,
e ordynacji podatkowej,
e ustawy o komornikach sadowych.
5) Umiejetnoscei: przywodeze, komunikacyjne, organizacyjne i analityczne, umiejgtnos¢ moty-
wowania zespotu, rozwigzywania konfliktéw, podejmowania decyzji oraz radzenia sobie ze
stresem, samodyscyplina, asertywno$¢, empatia




Praca biurowa, dlugotrwata praca przy komputerze

V. KWALIFIKACJE DODATKOWE _

- praca w jednostce budzetowej
- znajomos¢ obslugi programu Exek, Enova;
- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym programéw Word i Excel;

YMAGANE DOKUMENTY IOSWIADCZENIA

i,

1) List motywacyjny.

2) Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia).

4) Oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie posiada obywatelstwo polskie.

5) Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7) Oswiadczenie, ze osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie posiada nieposzlakowang opinie.

8) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudmeme (druk W zalqczemu)

VILTERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 14.08.2025 r. w zamkmc;tv ch kopenach z dopiskxem
»Nabor na stanowisko Kierownika Wydzialu Windykacji'"" w Biurze Obstugi Klienta (pok. nr
7)) Zarzadu Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie przy ul. Knosaty 3/5B w Olsztynie lub przestac
poczta na adres: Zarzad Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie, ul. Knosaty 3/5B, 10-015 Olsztyn
lub zlozy¢ w skrzynce podawczej znajdujacej sie przy budynku ZDZiT w Olsztynie

przy ul. Knosaly 3/5B w Olsztynie

Dokumenty, ktore wplynq po tym dniu nie bed rozpatrywane
N | @ ;‘ v : 3 1 .:;‘ i

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w ZDZiT w Olsztynie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze ksztattuje si¢ na poziomie powyzej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w kadrach ul. Knosaty 3/5B tel. §9-544-31-07

Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okreslony.

W terminie 2 tygodni po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ zlozone dokumenty.
Po uplywie tego terminu dokumenty, ktore nie beda odebrane zostang zniszczone komisyjnie.

Dyrektor
Zarzgdu Drég, Zieleni i Transportu
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