Ogtoszenie Nr 3/20
z dnia 11 wrzénia 2020 r.

CENTRUM UStUG WSPOLNYCH,

lz-a CEMTRUM Z siedzilm w todzi, ul. Piotrkowska 171/173

o | ogtasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowke urzednicze
podinspektor/ inspektor
w Wydziale Windykacji

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

Nr ewidencyjny: CUW-WK.120.1.3.2020
Liczba wakatow: letat

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: téd

Rodzaj umowyumowa o prae

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) podstawowy system czasu pracy,
2) praca wymagaja ogolnej sprawrigi fizycznej i psychicznej,
3) praca z przewagwysitku umystowego,
4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nielsstosowane dla os6b z dysfurkearzdow ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieiu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepetnosprawmh, w miesjacu poprzedzapcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest #ézy niz 6%.

I. Zakres zadair wykonywanych na stanowisku:
1) wspotpraca przy prowadzeniu egzekucji gatsci cywilnoprawnych (przygotowanie dokumentéw dla
Wydziatu Prawnego spraw kierowanych na @rog postpowania sdowego
I egzekucyjnego) wynikagych z optat dodatkowych za przejazd bez biletsradkach lokalnego
transportu zbiorowego,
2) udzielanie informaciji z tytutu optat dodatkowych maejazd bez biletu virodkach lokalnego transportu

zbiorowego,

3) dekretacja wptat tytutem optat dodatkowych za @zejbez biletu wsrodkach lokalnego transportu
zbiorowego,

4) przygotowanie do rozpatrzenia pism — wnioskdw o tasasvanie ulgi w splacie neadeosci

z tytutu przejazdu bez biletu w lokalnym transperzbiorowym oraz przygotowanie umow, odpowiedzi
w niniejszym zakresie,

5) wystawianie upomnie  w zakresie natenosci z tytutu optaty dodatkowej
Za nieuiszczenie optaty za postoj w strefie ptadrearkowania,

6) wystawianie  tytutbw  wykonawczych w celu wyegzekwaowea zalegtych  nalaosci
Z tytutu oplaty dodatkowej za nieuiszczenie oplaypostoj w strefie ptatnego parkowania,

7) wspélpraca przy rozpatrywaniu pism od rmaboych optat dodatkowych za parkowanie
w Strefie Ptatnego Parkowania bez optaty za postgj,

8) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dogmtdw powstatych w wyniku wypetniania zada
wynikajacych z wlasnego stanowiska pracy,

9) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi  Canir Ustug Wspdlnych, jednostkami
organizacyjnymi Urgdu Miasta todzi, jednostkami obstugiwanymi orazyim instytucjami, organami
egzekucyjnymi, tj. komornikamigdowymi oraz poborcami skarbowymi.

[l. Do naboru maze przystpi¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Eurggbégj albo obywatelem innych fistw, ktéorym na
podstawie uméw mgdzynarodowych Ilub przepisbw prawa wspolnotowego yguguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRiaj,

2) ma petn zdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiemdis za umylne przesipstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umyine przesipstwo skarbowe,

4) cieszy s¢ nieposzlakowamnopinia,

5) wyraza zgo&d na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mektwach skladanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niedhych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie



z Rozporzdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20A%/@ dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w z@ku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylepwaldywy 95/46/WE,

6) posiada znajon$d jezyka polskiego.

lll. Wymagania niezkedne (konieczne):

1) wyksztatcenie srednie lub wysze, preferowane kierunki w przypadku wyksztatcemgzszego:
administracja, prawo, ekonomia, finanse, rachunkowo

2) odpowiedni sta pracy:przy wyksztatceniu srednim: na stanowisko podinspektora wynosi co najmniej
2 lata, na stanowisko inspektora wynosi co najnidelata; przy wyksztalceniu wyzszym
na stanowisko podinspektora nie jest wymaganytar@svisko inspektora wynosi co najmniej 1 rok,

3) dobra znajomét ustaw oraz umieinos¢ ich praktycznego stosowania: o finansach publichny
(Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.), o odpowiedziginza naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 ze zm.), kodeks gusivania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz.
256 ze zm.), o pogtowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 poz. 1427),

o0 drogach publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 470 zre.), prawo 0 ruchu drogowym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 110 ze zm.), kodeks ppstvania cywilnego (Dz. U. z 2019 r. poz. 1460 ae)zkodeks
cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145 ze zm.) onpazostatych niezjfanych do wykonywania
powierzonych obowizkéw, Rozporzdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukajicelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgjsprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, znajon$6 zasad ochrony danych osobowych,

4) umiejtnas¢ zwieztego formutowania m§li i redagowania pism uezlowych,

5) umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa krajowego, ich jprtetacji i stosowania,

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

7) umiejgtnos¢ ustalania priorytetow,

8) dyspozycyjnéc,

9) posiadanie nagpujgcych cech osobowoi i umiejtnosci psychospotecznych: samodziedtlooraz
umiejetnos¢ pracy w zespole, z trudnym klientem; komunikatygénaozetelnd¢, skrupulatnéé, poczucie
odpowiedzialnéci za realizowane zadania, termind&o odporné¢ na stres, umiejnos¢ analizy
i syntezy informaciji, dczenia faktow, umiejnos¢ szybkiego i skutecznego rozaywania problemow,
kreatywnd¢, zaangaowanie.

IV. Wymagania dodatkowe (pd@adane):
1) mile widziane déwiadczenie w pracy w komdrkach organizacyjnych gzamych z dzialalnicia
administracyjn, windykacyjry i ww. zakresie zada
2) znajomd@¢ zagadnié finansowo — ksigowych (widciwa interpretacja salda chuoika).

V. Oferta kandydata musi zawierat:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lobywatelstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego patwa, w przypadku oséb, ktérym na podstawie umoéwedmyinarodowych lub
przepisbw prawa wspollnotowego przystuguje prawdo podicia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdegch uzyskany poziom wyksztalcenia, (dyplomy,
certyfikaty) oraz déwiadczenie zawodowéwiadectwa pracy, stae, praktyki, wolontariat),

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzeych posiadanie dodatkowych umgitjosci i kwalifikacji (jezeli
kandydat takie posiada),

4) kopie dokumentu potwierdzagego niepetnosprawid - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaj
skorzysté z pierwszéastwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zngjdie w gronie najlepszych
kandydatow,

5) oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwo popetnione umndinie i korzystaniu z petni praw
publicznych  (do  pobrania na  stronie  http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miegsjeédnostki-
organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/) lub kserokopi waznego z&wiadczenia
potwierdzagcego spetnianie ww. warunku uzyskanego z KrajowReg@stru Karnego,

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

7) oswiadczenie o zapoznaniw< klauzuy informacyjr (art. 13 RODO),

8) oswiadczenie o wyrgeniu zgody na przetwarzanie danych osobowktdinych zakres przekracza
dane wskazane w kwestionariuszu osobowym dla ogbiegajicej sk 0 zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w oferciepikandydata.




W przypadku predstawienia przekandydatadokumentoww jezyku obcym,nalezy dolczye ich ttumaczenie nagzyk polski dokonane bezgednio
przez kandydata, biuro ttumadzalbottumaczaprzysigtego.

Wymagane dokumentyaplikacyjne nalezy sktada¢ osobkcie w zamknitej kopercie z podanym imieniem nazwiskiem i adresemkandydata
w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspélnyb ul. Piotrkowska 175 (o godziny15:30), w przypadku posiadania przezkandydata
uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, draglektroniczna na adres_ cuw@cuw.uml.lodz.plub przesyta¢ poczty na adres

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

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

w terminie do 23 wrzénia 2020 r.

Za dat wpltywu uwaza si¢ dak doreczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej przef\Qw przypadku wersji papierowej aplikacji) lub adres
skrzynki elektronicznej CUW (w przypadku aplikapjzesytanych dragelektroniczia). Aplikacje, ktére wptym do CUW po wyej okrelonym terminie
nie bda rozpatrywaneCUW bedzie powiadamiakandydatow goszczegolnycletapach czynndciachnaboruwytacznienazasadach w przypadkach
okreslonych postanowieniamzarzdzenia Nr12/16 z dnia 17 sierpnia 2016 w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru kandydati@pracy
w Centrum Ustug Wspolnych oraz zasad pracy ZesgetNaboru; zwanejdalej Procedur. Informacjao wyniku naboru ledzie umieszczonaastronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznédittp://bip.uml.lodz.plbraz na tablicy ogtosaeCUW przy ul.Piotrkowskiej 171/73.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrzja zgod: na poddanie s procedurze naboru, naasadach okéonych szczegotowo
w ww. zaradzeniu.Osoba wytoniona w naborze gezosté skierowana do odbycia sloy przygotowawczej kiczacej st egzaminem.
Dokumentykandydatavybranegown naborze zatrudnionegav CUW zostan dokczone do jegakt osobowych prowadzonych przez CURdkumenty
pozostatych kandydatow etla przechowywane w CUWprzez okres 3 mieskcy od dnia nawizania stosunku pracy z osgpbwytoniona
w drodze naboruW okresie tym kandydaddeda mogli dokonywa odbioru swoich dokumentéwa potwierdzeniemodbioru CUW nie odsyta
dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie przez kandydat@ekumenty zostam protokolarnie zniszczone Szczeg6towe zasady
postpowania zdokumentami kandydatow okite § 39 Procedury.

Kandydat wybrany wnaborze do zatrudnieniacdrie zobowihzany przediay¢ w CUW, najp&niej w dniu zawarcia z nim umowy
o prag, oryginat wanegozawiadczenia zawieragegoinformacg o niebyciuskazanynprawomocnynwyrokiem sdu zaumysine przesfpstwoscigane
z oskargenia publicznego lub unilyne przesg¢pstwo skarboweayzyskanego na koszt kandydatérajowego Rejestru Karnego

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

ul. Piotrkowska 171/173,

Okres przechowywania dokumentéw w CUW:

- dokumentykandydatavybranegon naborze zatrudnionegav CUW zostan dokczone do jegakt osobowych prowadzonych przez CUW,

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

— dokumenty dotycxe przebiegu procedury naborgdlp przechowywane przez okres 5 lat od Zalaenia roku kalendarzowego (okres
ustalono na podstawie rozpedzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczfiEL2. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednydit
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawigastizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowgoh. U. poz. 67).

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

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

2) administrator danych ¢olzie wykorzystywat udogpnione dane wyktznie w zakresie i w celu realizacji naboru na etéska urzdnicze,
na ktére kandydat aplikuje;
3) przetwarzanie danych kandydatow do pracy przez midtratora danych jest niegine do wypetniania obowikéw 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 samgadpwych oraz art. 10 RODO w zyku z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach aamowych

niepodanie danych w ww. zakresie uniefivdia wzigcie 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 byt w kazdym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wplywaazgodné¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

5) kandydat ma prawo:

a) dostpu do udosfpnionych danych osobowych, ich sprostowania, ysimilub ograniczenia przetwarzania lub do wniesiesprzeciwu
wobec ich przetwarzania,

b) wniesienia skargi do Prezesa titm Ochrony Danych Osobowych.

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Agata Krol



