Ogtoszenie Nr 8/18
z dnia 26 czerwca 2018 r.

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH,
Z siedzily w £odzi, ul. Piotrkowska 171/173

[’-.:f 3.':1'&"" ogtasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowke urzednicze
= | WRPOLNTEH podinspektor/ inspektor/specjalista
w Zespole Windykacji

w Wydziale Finanséw i Rachunkowéci

(stanowi sko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata)

Nr ewidencyjny: CUW-WK.1100.1.8.2018
Liczba wakatowl etat

Wymiar etatupetny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: £éd

Rodzaj umowy: umowa 0 prac

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) praca wymagara ogolnej sprawriai fizycznej i psychicznej,

3) praca z przewagwysitku umystowego,

4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety niglestosowane dla oséb z dysfurkcparzdow ruchu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieiu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawrmh, w miesjcu poprzedzapcym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest #ézy niz 6%.

Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

1) wystawianie upomnfe oraz wezwa do zaptaty w zakresie nalesci z tytutu zagcia pasa
drogowego / Strefa Ptatnego Parkowania (SPP),

2) wystawianie tytutbw wykonawczych w celu wyegzekwowea zalegtych natenosci
z tytutu optat za zagfie pasa drogowego / SPP,

3) prowadzenie windykacji nataosci za dzierawy drog wewatrznych,

4) prowadzenie windykacji nataosci w zakresie naliczonych kar umownych za niewykoadub
nienaleyte wykonanie zobowran zawartych w umowach,

5) prowadzenie windykacji spraw dotyez/ch nalénosci wynikajacych z decyzji o zaptacie kosztéw
zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowarsipmedaa lub zniszczeniem pojazdu,
powstatych od momentu wydania dyspozycji 0 jegawgiu  na podstawie art. 130a ustawy
z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogopm U.  z 2017 r. poz. 1260 ze zm.),

6) prowadzenie windykacji natacsci wynikajgcych z decyzji o zaptacie kosztéw zw@anych
Z usuwaniem pojazdu na podstawie art. 50a ustawgia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu
drogowym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1260 ze zm.),

7) rozpatrywanie wnioskéw w sprawie umofizealeznosci, rozktadania na raty, odraczania terminu
ptatnaci po wzgkdem kompletnéci dokumentéw,

8) przygotowywanie decyzji, postanowie uméw w sprawie umorie lub innych ulg
w sptacie nalenosci zgodnie z przepisami Kodeksu pgsiwania administracyjnego, Kodeksu
postpowania cywilnego, Kodeksu Cywilnego oraz Ordynpodatkowej w sprawie umorzenia
wierzytelngci miasta,

9) sprawowanie kontroli terminowoi zaptat za faktury i noty obgieniowe, optaty dodatkowe,

10) wystawianie upomnigwezwar w przypadku nieterminowego realizowania zaptat eprz

dtuznikow,

11) egzekwowanie zalegioi poprzez kierowanie spraw na degmpstpowania gdowego,

12) sporzdzanie sprawozaaanaliz i raportdw zwgzanych z wykonywaniem powszych zada

Do naboru maze przystypi¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Eurc@j albo obywatelem innych fistw, ktorym
na podstawie umow rilzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotoweggguguje prawo do
podjcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRiej,

2) ma petna zdoIng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiegds za umylne przestpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umyne przesipstwo skarbowe,



4) cieszy st nieposzlakowamnopinia,

5) wyraza zgo@d nha przetwarzanie danych osobowych zawartych w mektach skfadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niedbych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z
Rozporadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w agku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylepialdywy 95/46/WE,

6) posiada znajonio jezyka polskiego.

lll. Wymagania niezlgdne (konieczne):

1) wyksztatcenie wysze, preferowane kierunki lub ul@zone studia podyplomowe w zakresie
administracji, prawa, finanséw, rachunkadeip ekonomii lub wyksztatceniérednie, preferowane
z zakresu: administracji, ekonomii,

2) staz pracy: dla oséb z wyksztatceniem x8gym: na stanowisko podinspektora nie jest wymagany
na stanowisko inspektora wynosi co najmniej 1 rakstanowisko specjalisty wynosi co najmniej
2 lata, dla os6b z wyksztatceniéradnim: na stanowisko podinspektora wynosi cannég
2 lata, na stanowisko inspektora wynosi co najmBidata, na stanowisko specjalisty wynosi
co najmniej 3 lata,

3) dobra znajom& ustaw oraz umigfnos¢ ich praktycznego stosowania: o finansach publickny
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.), o odpowiedziai za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1311 ze zm.),d&ks posfpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.), o ppstvaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1201 ze zm.), o drogach publicznfiagh U. z 2017 r. poz. 2222 ze zm.), Prawo
o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1260 ze)zrKodeks posfpowania cywilnego
(Dz. U. z 2018 r. poz. 155 ze zmKpdeks Cywilny (Dz. U. 2018 poz. 1025) oraz pdabgh
niezkzdnych 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) umiejtnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracymég w tym ustalanie priorytetéw,

8) dyspozycyjnéc,

9) posiadanie nagpujacych cech osobowsoi i umiejtnosci psychospotecznych: odpowiedziadhp
samodzieln&, doktadnd¢, rzetelndé, skrupulatnéé, sumiennéé, komunikatywné¢, umiegtnosé
podejmowania decyzji, poczucie odpowiedzidboza realizowane zadania, umigos¢ analizy
i syntezy informacji, umiefnas¢ pracy w zespole, odporfona stres.

IV. Wymagania dodatkowe (p@adane):

1) mile widziane déwiadczenie w pracy w komérkach organizacyjnychazanych z dziatalricia
administracyjg, windykacyjry i ww. zakresie zadg

2) znajomd¢ zagadnié finansowo — ksigowych (wtaciwa interpretacja salda diaika).

V. Oferta kandydata musi zawier&:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego baidywatelstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego patwa, w przypadku osob, ktorym na podstawie uméwgdayinarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystugujawm do podjcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

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

4) kopie dokumentu potwierdzagego niepetnosprawdd - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaj skorzystéa z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zngjsie w gronie
najlepszych kandydatow,

5) oswiadczenie o niekaraldoi za przesipstwo popetnione umdinie i korzystaniu z petni praw
publicznych (do pobrania na stronie http://bip.uml.lodz.pl/saraol/miejskie-jednostki-
organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/Jub  kserokopi waznego  z&wiadczenia
potwierdzagcego spetnianie ww. warunku uzyskanego z KrajowRg@stru Karnego,

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

7) oswiadczenie o zapoznaniws klauzuy informacyjry (art. 13 RODO),




8) oswiadczenie o wyrgniu zgody na przetwarzanie danych osobowktdrych zakres
przekracza dane wskazane w kwestionariuszu osoballg/wsoby ubiegagej st 0 zatrudnienie,
9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w oferciepikandydata.

W przypadku predstawienia przezandydatadokumentéww jezyku obcym, nalezy dokczy¢ ich ttumaczenie nagkyk polski dokonane
bezpdrednio przez kandydata, biuro ttumatzdbottumaczaprzyskgtego.

Wymagane dokumentyaplikacyjne nalezy sktada¢ osobkcie w zamknigtej kopercie z podanym imieniem nazwiskiem i adresemkandydata
w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspoélnyb ul. Piotrkowska 175 @lo godziny 15:30), w przypadku posiadania przez
kandydata uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, draglektroniczna na adres cuw@cuw.uml.lodz.pllub przesytaé poczia
na adres

Kancelaria Centrum Ustug Wspélnych
90-447 £6d ul. Piotrkowska 175

z dopiskiem, Dotyczy naboru na stanowisko urgdnicze podinspektor/inspektor/specjalista w Zespole Windy&cji w Wydziale Finansow
i Rachunkowosci w CUW.”

w terminie do 9 lipca 2018 r.

Za dat wptywu uwaza sie dat dorczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej prz&€NC(w przypadku wersji papierowej aplikaciji)
lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadaplikacji przesytanych drag elektronicza). Aplikacje, ktére wptyn
po wyzej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywaneCUW bedzie powiadamiakandydatéw gposzczegoélnycletapach czynndciachnaboru,
wytaczniena zasadach w przypadkach ok&onych postanowienianiarzdzenia Nrl0/18 z dnia 16 czerwca 2018w sprawie wprowadzenia
+Procedury naboru kandydatow do pracy w Centrunugy$¥/spolnych oraz zasad pracy Zespotu ds. Nabamnginejdalej Procedur Informacja
o wyniku naboru lgdzie umieszczonana stronieinternetowej Biuletynu Informacji Publicznej Wdu Miasta todzi http://bip.uml.lodz.pl/oraz
na tablicy ogtosae CUW przy ul.Piotrkowskiej 11/73.

Przez fakt ztozenia swojejoferty kandydaci wyrzaja zgod: na poddanie si procedurze naboru, naasadach okéebnych szczegétowo
w ww. zaradzeniu.Osoba wytoniona w naborze gezostéd skierowana do odbycia sloy przygotowawczej kiczacej st egzaminem.
Dokumentykandydatawybranegow naborze izatrudnionegov CUW zostam dokczone do jegakt osobowych prowadzonych przez CUW.
Dokumenty pozostatych kandydatowdh przechowywane w CUVrzezokres 3mieskcy od dnia nawazania stosunku pracy z osplyytoniony

w drodze naboruW okresie tym kandydadicda mogli dokonywa odbioru swoich dokumentéea potwierdzenienodbioru CUW nie odsyta
dokumentéwkandydatom.Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatdakumentyzostam protokolarniezniszczone Szczegétowe zasady
postpowania zdokumentami kandydatéw okite § 39 Procedury.

Kandydat wybrany wnaborze do zatrudnieniacdwie zobowizany przediay¢é w CUW, najp&niej w dniu zawarcia znim umowy

0 prag, oryginal wanegozaswiadczenia zawieragegoinformacg o niebyciuskazanynprawomocnymwvyrokiem gdu zaumyslne przestpstwo
scigane zskarenia publicznego lub urdye przestpstwo skarboweyzyskanego na koszt kandydatiérajowego Rejestru Karnego

Obowiazek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO
1) administratorem oraz przetwargeym dane kandydatéw bimych udziat w procesie naboru jest Centrum Ustusptithych, 90-447 64

ul. Piotrkowska 171/173,

Okres przechowywania dokumentéw w CUW:

- dokumentykandydatavybranegown naborze katrudnionegav CUW zostam dokczone do jegakt osobowych prowadzonych przez CUW,

— dokumenty pozostatych kandydatéwudb przechowywane w CUWrzezokres 3miesicy od nawizania stosunku pracy z osplyytonion
w drodze naboru,

— dokumenty dotycxre przebiegu procedury naborgdlp przechowywane przez okres 5 lat od Zakaenia roku kalendarzowego (okres
ustalono na podstawie rozpedzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczfiEHL2Z. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jedngtin
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawiganrizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowgoh. U. poz. 67).

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

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

2) administrator danych ¢oizie wykorzystywat udogpnione dane wyktznie w zakresie i w celu realizacji naboru na stéska urzdnicze,
na ktére kandydat aplikuje;

3) przetwarzanie danych kandydatow do pracy przez rmidimtora danych jest niegine do wypetniania obowzkéw chzacych
na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1,liath 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 samgapwych oraz art. 10 RODO w zywku z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach aagdowych

niepodanie danych w ww. zakresie unietivia wziecie udzialu kandydata w procedurze naboru, w zéknezekraczacym wymogi ww.

przepis6w opiera siono na wyraeniu przez kandydata zgody ndrpie i nie ma wplywu na udziat kandydata w proceduraboru;

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

5) kandydat ma prawo:

a) dostpu do udosgpnionych danych osobowych, ich sprostowania, gsimilub ograniczenia przetwarzania lub do wniesiesprzeciwu
wobec ich przetwarzania,

b) wniesienia skargi do Prezesa titm Ochrony Danych Osobowych.

Z-CA DYREKTORA
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Katarzyna Morawska



