Ogloszenie Nr 10/25

z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH,

CENTRUM z siedziba w Lodzi, ul. Piotrkowska 171/173
UsSLuG
@ WSPOLNTCH oglasza nabor kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor/ Inspektor
w Wydziale Windykacji
w Centrum Uslug Wspélnych

(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata)

Nr ewidencyjny: CUW-WK.110.1.10.2025
Liczba wakatow: 3

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: £6dz

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) podstawowy system czasu pracy,
2) praca wymagajaca ogolnej sprawnosci fizycznej i psychiczne;j,
3) praca z przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo pracy, praca pod presja czasu,
4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sg dostosowane dla os6b z dysfunkcja narzagdow
ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wystawianie upomnien w zakresie naleznosci z tytutu optaty dodatkowej za nieuiszczenie oplaty
za postoj w strefie ptatnego parkowania,

2) wystawianie upomnien w zakresie naleznosci z tytutu oplat i kar za zajecie pasa drogowego,

3) wystawianie tytuldéw wykonawczych w celu wyegzekwowania zaleglych naleznosci z tytutu optaty
dodatkowej za nieuiszczenie oplaty za postdj w strefie ptatnego parkowania,

4) wystawianie tytuléw wykonawczych w celu wyegzekwowania zaleglych naleznosci z tytulu optat
i kar za zajecie pasa drogowego,

5) wspolpraca przy rozpatrywaniu pism zwigzanych z  nalozonymi optatami dodatkowymi

za parkowanie w strefie platnego parkowania bez oplaty za postoj,

6) wspolpraca przy rozpatrywaniu pism zwiazanych z windykacja naleznosci za zajecie pasa

drogowego,

7) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw powstatych w wyniku wypelniania
zadan wynikajacych z wlasnego stanowiska pracy,

8) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum Ustug Wspolnych, jednostkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi, jednostkami obstugiwanymi oraz innymi instytucjami,
organami egzekucyjnymi, tj. komornikami sadowymi oraz poborcami skarbowymi,

9) obstuga telefoniczna i bezposrednia petentow,

10) wprowadzanie i kontrolowanie wplat dotyczacych naleznosci publicznoprawnych, zwigzanych
z dzialaniami windykacyjnymi,

11) windykacja naleznosci publicznoprawnych na podstawie ustaw takich jak: Postgpowanie egzekucyjne
w administracji, Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o drogach publicznych, Ordynacja
podatkowa, Prawo o ruchu drogowym, Ustawa o finansach publicznych,

12) przygotowanie dokumentacji windykacyjnej do archiwizacji.



II. Do naboru moze przystapic osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim, lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshiguje prawo
do podjgcia zatrudnienid na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego.

I11. Wymagania niezbedne (Konieczne):

1) wyksztalcenie érednie badz wyzsze, preferowane kierunki w przypadku wyksztalcenia wyzszego:
administracja, prawo, ekonomia, finanse, rachunkowos¢,

2) odpowiedni staz pracy: przy wyksztalceniu $rednim -na stanowisko podinspektora Wynoslt
co najmniej 3 lata, na stanowisko inspektora wynosi co najmniej 5 lat; przy wyksztalceniu wyzszym-
na stanowisko podinspektora nie jest wymagany, na stanowisko inspektora wynosi co najmnie;j 3 lata,

3) dobra znajomo$¢ ustaw oraz umiejetno$é ich praktycznego stosowania: o finansach publicznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.), o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych(Dz. U. z 2024 r. poz. 104), kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r.
poz. 572), o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2025 r. poz. 132 ze zm.),
o drogach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 320), prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2024 . poz.
1251 ze zm.), Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych, znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych oraz pozostatych niezbgdnych
do wykonywania powierzonych obowigzkow,

4) umiejetno$é zwigztego formutowania mysli i redagowania pism urzgdowych,

5) umiejetnosé¢ obstugi komputera (MS Office, Internet),

6) umiejetnosé ustalania priorytetow,

7) dyspozycyjnosc/elastycznosc,

8) posiadanie nastgpujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: samodzielno$¢ oraz
umiejetno$¢ pracy w zespole, pracy z trudnym klientem, komunikatywnos¢, rzetelnosc,
skrupulatno$é, poczucie odpowiedzialnoéci za realizowane zadania, terminowosc, odporno$é
na stres, umiejetno$¢ analizy i syntezy informacji, laczenia faktow, umiejgtno$¢ szybkiego
i skutecznego rozwiazywania problemow.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) mile widziane do§wiadczenie w pracy w administracji publicznej i na stanowisku o podobnym
zakresie obowiazkow.

V. Oferta kandydata musi zawieraé:

1) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskie; albo
obywatelstwa innego panstwa, w przypadku osob, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) odpis lub kserokopia dokumentow potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztalcenia, (dyplomy,
certyfikaty) oraz do§wiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosei i kwalifikacji
(jezeli kandydat takie posiada),

4) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoé¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow,

5) oéwiadczenie o nickaralnoéci za przestgpstwo popelnione umysinie i korzystaniu z pelni praw
(do pobrania na stronie https://cuw.uml.lodz.pl/bip-centrum-uslug-wspolnych/oferty-pracy-w-cuw/)
lub kserokopie waznego za$wiadczenia potwierdzajacego spetnianie ww. warunku uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego,




6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
https://cuw.uml.lodz.pl/bip-centrum-uslug-wspolnych/oferty-pracy-w-cuw ),

7) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna (art. 13 RODO),

8) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktorych zakres
przekracza dane wskazane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy badz wyksztalcenie w jezyku obcym, nalezy dolgezy¢ ich
thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro thumaczen albo thumacza przysigglego. Wymagane
dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata
w szafce ustawionej przy wejSciu Nr 2 (wejécie od ul. Piotrkowskiej 171/173).

W przypadku posiadania przez kandydata uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, dokumenty mozna sklada¢ droga
elektroniczng na adres cuw(@cuw.uml.lodz.pl lub przesyla¢ pocztg na adres siedziby:

Kancelaria Centrum Uslug Wspolnych
90-447 Lodz ul. Piotrkowska 171/173 (wejscie od al. KoSciuszki 104 a)

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru Nr 10/25 na stanowisko urz¢dnicze:
Podinspektor/ Inspektor
w Wydziale Windykacji
w Centrum Uslug Wspélnych ™

We wszystkich przypadkach dokumenty musza dotrze¢ w terminie do 13.10.2025 r.

Dokumenty dostarczone do szafki po godzinie 15:00 ( w przypadku aplikowania w wersji papierowej), beda rejestrowane
przez Kancelarie CUW z data dnia nast¢pnego.

W przypadku aplikacji przesytanych droga elektroniczna na adres skrzynki elektronicznej CUW, za dat¢ dorgezenia uwaza sig datg
wplywu dokumentoéw na skrzynke elektroniczna. Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
CUW bedzie powiadamial kandydatéw o poszezegolnych etapach i czynnosciach naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach
okreélonych postanowieniami zarzadzenia Nr 3/21 z dnia 18 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru
kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Wspolnych oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru”, zwanej dalej Procedurg. Informacja
o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi:
http://bip.uml lodz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej CUW przy ul. Piotrkowskiej 171/173.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach okreslonych
szezegolowo w ww. zarzadzeniu. Osoba wyloniona w naborze moze zostaé skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;
konficzace] si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Uslug Wspolnych zostana dotaczone do jego akt
osobowych prowadzonych przez CUW.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bgda przechowywane przez okres 3 miesigey od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wylonionym w drodze naboru lub w ciagu 3 miesigey od dnia publikacji informacji o wynikach naboru w przypadku zakofczenia
naboru bez wylonienia kandydata do zatrudnienia. W okresie tym kandydaci bgda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow
za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyla dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatéw dokumenty
zostang protokolamie zniszczone, Dokumenty kandydatéw, ktérzy wyrazili zgodg na wzigeie udziahi w rekrutacjach w przyszlosci,
przechowywane sg przez okres | roku od dnia ztozenia dokumentéw rekrutacyjnych w naborze. Szczegélowe zasady postgpowania
z dokumentami kandydatow okresla § 39 Procedury.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢ w CUW, najpdzniej w dniu zawarcia z nim umowy
o prace, oryginat waznego za$wiadczenia zawierajacego informacjg o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego
Rejestru Karnego.

Obowiazek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust, 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych). Administratorem danych osobowych jest Centrum Usiug
Wspélnych (dalej CUW) w Lodzi z siedziba ul. Piotrkowska 171/173, (kod poczt. 90-447), tel.: (42) 272 62 86, adres poczty elektronicznej:
cuw(@cuw.uml.lodz.pl. Administrator danych wyznaczy! Inspektora ochrony danych, adres poczty elektronicznej: iod@cuw.uml.lodz.pl;

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzgdnicze w CUW oraz
wylonienie osoby, ktdra zostanie zatrudniona.

Administrator przetwarza dane obligatoryjnie w celu realizacji zadan okredlonych przepisami prawa w szczegolnosci Kodeksu
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych/ innych przepisow szczegdlnych. Niepodanie danych w ww. zakresie uniemozliwia wzigcie
udzialu kandydata w procedurze naboru. W sytuacji dobrowolnoéci dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody osoby, kiorej dane
dotycza. Niepodanie danych w ww, zakresic nie ma wplywu na udzial kandydata w procedurze naboru.



Dane osobowe sa przetwarzane tak dhugo jak jest to niezbedne do realizacji celu, w ktorym sa przetwarzane - nie diuzej niz 3 m-ce
od dnia nawigzania stosunku pracy z wylonionym kandydatem lub w ciggu 3 miesigey od dnia publikacji informacji o wynikach naboru
w przypadku zakoficzenia naboru bez wylonienia kandydata do zatrudnicenia lub 1 rok, jezeli kandydat wyrazit zgodg na rekrutacjg w przyszlosci
lub do czasu wycofania zgody z tym, ze wycofanie zgody nie wplynie na zgodno§¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem, po ezym zgromadzone dane zostang usunigte. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego
uw CUW zostana dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty dotyczace przebiegu procedury naboru bgda przechowywane przez okres 5 lat
od zakonczenia roku kalendarzowego (okres ustalono na podstawie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67).

CUW moze przekaza¢ zebrane dane osobowe upowaznionym podmiotom na podstawie i w granicach prawa, jak rowniez podmiotom,
z ktorymi CUW zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Osoby, ktorych dane s przetwarzane majg prawo do bycia poinformowanym o operacjach/celach przetwarzania; prawo dostgpu
do danych ich dotyczacych, prawo do sprostowania/uzupelnienia danych; prawo do usunigcia danych, jezeli dane przetwarzane sa na podstawie
zgody: prawo do ograniczenia przetwarzania, prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych

Dyrektor
Centrum Uslug Wspélnych

Agata Krél



