Ogtoszenie Nr 14/18
z dnia 18 padziernika 2018 r.

CENTRUM UStUG WSPOLNYCH,

~ | cEMTRUM Z siedzilm w todzi, ul. Piotrkowska 171/173
@, st R ogtasza nab6r kandydata do pracy na wolne stanowiskurzednicze
referent/podinspektor/ inspektor
w Wydziale Windykacji

(stanowi sko ustal one odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata)

Nr ewidencyjny: CUW-WK.1100.1.14.2018
Liczba wakatow: Zetat

Wymiar etatupetny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: téd

Rodzaj umowyumowa o pra@ na zas¢pstwo

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)

podstawowy system czasu pracy,

praca wymagaga ogoélnej sprawrgi fizycznej i psychicznej,

praca z przewagwysitku umystowego,

budynek, pomieszczenia pracy i toalety nielestosowane dla 0s6b z dysfunkearzadow
ruchu.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych, w rozumieln przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepgosprawnych, w miesjcu poprzedzapcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest #8zy niz 6%.

Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

wystawianie upomniew zakresie nalaosci z tytutu Strefy Ptatnego Parkowania (SPP),
wystawianie tytutbw wykonawczych w celu wyegzekwonea zalegltych nalenoici

Z tytutu SPP,

rozpatrywanie wnioskoéw w sprawie umoiizealeznosci, rozkladania na raty, odraczania terminu
ptatnaci po wzgkdem kompletnéci dokumentéw,

przygotowywanie decyzji, postanowije uméw w sprawie umorgelub innych ulg w splacie
naleznosci zgodnie z  przepisami Kodeksu pgsiwania administracyjnego, Kodeksu
postpowania cywilnego, Kodeksu Cywilnego oraz Ordynpopatkowej w sprawie

umorzenia wierzytelniei miasta,

egzekwowanie zalegdoi poprzez kierowanie spraw do Wydziatu Prawnegdereskierowania
spraw na drogpostpowania egzekucyjnego,

sporzdzanie sprawozdia analiz i raportdw zwgzanych z wykonywaniem powsgzych zada

Do naboru maze przystapi¢ osoba, ktéra:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Eurgb@j albo obywatelem innych fistw,
ktorym na podstawie uméw gazynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do pagljia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitegkie,

ma peta zdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiemadis za umylne przesgpstwo scigane

z oskazenia publicznego lub undne przesgpstwo skarbowe,

cieszy s¢ nieposzlakowagopinia,

wyraza zgo@ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mekiach skladanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
Z Rozporzdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UEL62879 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych wgzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danyclz echylenia dyrektywy 95/46/WE,

posiada znajonsd jezyka polskiego.

[ll. Wymagania niezlezdne (konieczne):

1)

wyksztatcenie wysze, preferowane kierunki lub uicrone studia podyplomowe w zakresie
administracji, prawa, finanséw, rachunkaweip ekonomii Ilub wyksztatcenie srednie
preferowane: administracja, ekonomia,



2) odpowiedni stapracy: na stanowisko referenta nie jest wymagaaystanowisko podinspektora:
przy wyksztalceniu wiszym nie jest wymagany, przy wyksztalcenfsednim wynosi
co najmniej 2 lata; na stanowisko inspektora: peggksztatceniu wyszym wynosi co najmniej
1 rok, z& przy wyksztatcenigrednim wynosi co najmniej 3 lata,

3) dobra znajom@ ustaw oraz umiefnos¢ ich praktycznego stosowania: o finansach publickny
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.), o odpowiedziadi za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1458 ze zm.),d&ks posfpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.), 0 ppswvaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1314 ze zm.), o drogach publiczrfEzh U. z 2017 r. poz. 2222 ze zm.), Prawo
0 ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260 ze)zm{odeks posfpowania cywilnego
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1360 ze znmKpdeks Cywilny (Dz. U. 2018 poz. 1025 ze zm.) zora
pozostatych niezlinych do wykonywania powierzonych obawkow,

4) umiejtnos¢ redagowania pism ugdowych,

5) umiejetnos¢ korzystania z przepisow, ich interpretacji i stwaaia,

6) umiegtnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet),

7) umiegtnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracysmdg w tym ustalanie
priorytetow,

8) dyspozycyjnéc,

9) posiadanie nagbujacych cech osobowgoi i umiejetnosci psychospotecznych: odpowiedziadtp
samodzieln&, doktadné¢, rzetelndé, skrupulatné, sumiennét, komunikatywnéc,
umiejtnos¢ podejmowania decyzji, poczucie odpowiedziatioza realizowane zadania
umiegtnos¢ analizy i syntezy informacji, umignos¢ pracy w zespole, odporfiona stres.

IV. Wymagania dodatkowe (paadane):

1) mile widziane déwiadczenie w pracy w komoérkach organizacyjnychazanych z dziatalnizia
administracyjn, windykacyjry i ww. zakresie zada

2) znajoma¢ zagadnié finansowo — kgigowych (widciwa interpretacja salda dinika).

V. Oferta kandydata musi zawier&:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego dblywatelstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego patwa, w przypadku oso6b, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowegoygtguje prawo do pogfia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie

2) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdegch uzyskany poziom wyksztatcenia, (dyplomy,
certyfikaty) oraz déwiadczenie zawodowd&wiadectwa pracy, sta, praktyki, wolontariat),

3) kserokopie  dokumentow  potwierdzeych  posiadanie  dodatkowych — umgiiosci
i kwalifikaciji (jezeli kandydat takie posiada),

4) kopie dokumentu potwierdzagego niepetnosprawid - w przypadku kandydatéw, ktérzy
zamierzay sSkorzysta z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zrgjdic
w gronie najlepszych kandydatow,

5) oswiadczenie o niekaraldoi za przesipstwo popetnione undinie i korzystaniu z petni praw
publicznych (do pobrania na stronie http://bip.lwalz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-
organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/) lubserkkop¢ waznego z&wiadczenia
potwierdzagcego spetnianie ww. warunku uzyskanego z KrajowRej@stru Karnego,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiggaj st o zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostkganizacyjne/centrum-uslug
wspolnych/praca/),

7) oswiadczenie o zapoznaniwesi klauzuy informacyjra (art. 13 RODO),

8) oswiadczenie o wyrgeniu zgody na przetwarzanie danych osobowktdrych zakres
przekracza dane wskazane w kwestionariuszu osobowglla osoby ubiegagej
sie 0 zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w oferciepiandydata.

W przypadku pradstawienia przexandydatadokumentoww jezyku obcym,nalezy dokczy¢ ich ttumaczenie naggyk polski dokonane
bezpdrednio przez kandydata, biuro ttumagzgbotiumaczaprzyskgtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobikcie w zamknitej kopercie z podanym imieniem nazwiskiem i adresem
kandydata w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspoélnyb ul. Piotrkowska 175 @lo godziny 15:30), w przypadku
posiadania przezkandydata uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, drpglektroniczng na adres cuw@cuw.uml.lodz.pl
lub przesytaé pocztg na adres

Kancelaria Centrum Ustug Wspélnych
90-447 t6d ul. Piotrkowska 175

z dopiskiem, Dotyczy naboru na stanowisko urgdnicze referent/podinspektor /inspektor w Wydziale Windykacji CUW.”



w terminie do 29 paidziernika 2018 r.

Za dat wptywu uwaza si¢ dak doreczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej przesAMO(w przypadku wersji papierowej aplikacji)
lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadaplikacji przesytanych drag elektroniczm). Aplikacje, ktére wplya
po wyzej okr&lonym terminie nie fda rozpatrywane CUW bedzie powiadamiakandydatéw oposzczegoélnychetapachi czynndciach
naboru,wytgcznie na zasadach w przypadkach ok&onych postanowienianiarzidzenia Nr10/18 z dnia 16 czerwca 2018w sprawie
wprowadzenia ,Procedury naboru kandydatéw do pradyentrum Ustug Wspdlnych oraz zasad pracy ZesgstuNaboru; zwanejdalej
Procedus. Informacjao wyniku naboru ldzie umieszczonana stronieinternetowej Biuletynu Informacji Publicznej Wdu Miasta todzi
http://bip.uml.lodz.plioraz na tablicy ogtosaeCUW przy ul.Piotrkowskiej 12/173.

Przezfakt ztozenia swojejoferty kandydaci wyrzaja zgod: na poddanie si procedurze naboru, nzasadach okéonych szczegétowo
w ww. zaradzeniu.Osoba wytoniona w naborze gezostéd skierowana do odbycia sloy przygotowawczej kiczacej st egzaminem.
Dokumentykandydatavybranegow naborze izatrudnionegav CUW zostan dolkczone do jegakt osobowych prowadzonych przez CUW.
Dokumenty pozostalych kandydatowds przechowywane w CUWrzez okres 3mieskcy od dnia nawjzania stosunku pracy z ospb
wytoniong w drodze naboruW okresie tym kandydadieda mogli dokonywa odbioru swoich dokumentéwa potwierdzeniemodbioru
CUW nie odsytadokumentéwkandydatomNieodebrane w ww. terminie przez kandydatdekumentyzostam protokolarniezniszczone
Szczegobtowe zasady pgsbwania zdokumentami kandydatéw okite § 39 Procedury.

Kandydat wybrany wnaborze do zatrudnieniagdrie zobowhzany przedtey¢ w CUW, najp&niej w dniu zawarcia znim umowy
0 prag, oryginat wanego zaswiadczenia zawieragego informacg o niebyciu skazanymprawomocnymwyrokiem sdu za umyslne
przestpstwo scigane zoskagenia publicznego lub undiye przest¢pstwo skarboweyzyskanego na koszt kandydat&rajowego Rejestru
Karnego

Obowiazek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO
1) administratorem oraz przetwargeym dane kandydatéw bigrych udziat w procesie naboru jest Centrum Ushspihych, 90-447 £&d

ul. Piotrkowska 171/173,

Okres przechowywania dokumentéw w CUW:

- dokumentykandydatavybranegow naborze Ekzatrudnionegav CUW zostamn dokczone do jeg@kt osobowych prowadzonych przez
Cuw,

— dokumenty pozostatych kandydatéwdb przechowywane w CUWrzez okres 3miesicy od nawizania stosunku pracy z osob
wytoniong w drodze naboru,

— dokumenty dotyczce przebiegu procedury naboredly przechowywane przez okres 5 lat od Zadzenia roku kalendarzowego (okres
ustalono na podstawie rozpedzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczfial2r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukejsprawie organizacji i zakresu dziatania archiveaktadowych (Dz. U. poz. 67).

Miejsce przechowywania: CUW, 90-447 txdil. Piotrkowska 171/173

Kontakt do Inspektora ochrony danych CUWH@cuw.uml.lodz.pl

2) administrator danychgolzie wykorzystywat udogpnione dane wyktznie w zakresie i w celu realizacji naboru na etéska urzdnicze,
na ktére kandydat aplikuje;

3) przetwarzanie danych kandydatéw do pracy przez midtratora danych jest niegine do wypetniania obowikéw cizacych
na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1, l@rb 9 ust. 2 lit. b RODO w zwiku z art. 22§ 1 Kodeksu pracy oraz art. 13 ust. 2, 2a

i 2b ustawy o pracownikach samgadpwych oraz art. 10 RODO w zwku z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach mamlowych

niepodanie danych w ww. zakresie uniefivsia wziccie udziatu kandydata w procedurze naboru, w zékgzekraczacym wymogi ww.

przepisOw opiera siono na wyraeniu przez kandydata zgody narpie i nie ma wplywu na udziat kandydata w proceduraboru;

4) zgoda mae by w kazdym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wplywazgodné¢  z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

5) kandydat ma prawo:

a) dostpu do udosgipnionych danych osobowych, ich sprostowania, ysimiub ograniczenia przetwarzania lub do wniesiepirzeciwu
wobec ich przetwarzania,

b) wniesienia skargi do Prezesa titm Ochrony Danych Osobowych.

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Agata Krol



