OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Walbrzychu oglasza
nabor kandydatow na stanowisko
podinspektora
w Referacie ds. Windykacji Cywilnej
w Biurze Windykacji

1. Wymagania podstawowe :
-wyksztatcenie srednie i minimum 3 letni staz pracy lub
-wyksztatcenie wyzsze

2. Wymagania dodatkowe:

- preferowane do§wiadczenie zawodowe w w bankowosci elektroniczne;,
- znajomos¢ procedur administracyjnych,

- obowigzkowo$¢, terminowos¢ 1 dyspozycyjnosc,

- skrupulatno$¢ i systematycznos¢,

- fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniach,

- umiejetnosci interpersonalne ,

- samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu,

- biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programow biurowych,

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku :

- obsluga rachunkéw bankowych 1 $cista wspolpraca w tym zakresie m.in. z Biurem
Finansowym, Biurem Dochodéw Niepodatkowych oraz Biurem VAT,

- pobieranie wyciaggéw bankowych ,

- sporzadzanie przelewdéw zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami zaplaty,

- dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodéw ksiegowych,

- sporzadzanie dowodéw ksiegowych m.in. PK (Polecen Ksiggowania),

- drukowanie wtornikow wplat, zwrotow oraz dokonanych optat z rachunkow i
przekazywanie ich odpowiednio pracownikom prowadzacym sprawe.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy.

Podinspektor w Biurze Windykacji to stanowisko administracyjno-biurowe. Pracownik
zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe z obstuga sprzetu
przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon i fax.
Pomieszczenia biura spetniajag wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

5. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu
pracy, potwierdzony wlasnorgcznym podpisem,

2. List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem,

3. Kserokopie $wiadectwa ukonczenia szkoty,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia,

5. Referencje (jezeli posiada),

6. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu(w tym potwierdzajace
doswiadczenie w pracy w organie podatkowym),

7. Kopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku oséb chcacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia

8. Oswiadczenie o tresci: ,,nie bylam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem,

9. Oswiadczenie o tresci: ,,posiadam petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam
z peni praw publicznych” potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

10. Zgoda o tresci:



»Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w
Walbrzychu w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ..................

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i os§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3. Zapoznatam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu 1 sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania.”

Brak podpisu na CV, liScie motywacyjnym, o$wiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za
brak spelnienia wymagan formalnych.

Uwaga:

+ Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,

« Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. informujemy, iz w miesigcu wrzesniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych byt wyzszy
niz 6%

- zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 26 pazdziernika 2018 roku
na adres:

Urzad Miejski w Walbrzychu
Biuro Spraw Pracowniczych,
Pl. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych

W terminie 7 dni po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego
w ogloszeniu o naborze, kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona w BIP 1 na
tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, w budynku przy pl. Magistrackim 1.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze

w_Urzedzie Miejskim w_Walbrzychu, dokumenty aplikacyjne oséb nie wylonionych
w__procesie rekrutacji, moga byé odbierane osobiScie przez zainteresowanych.

Jezeli dokumenty nie zostana odebrane w_ciagu dwoch tygodni od zakonczenia naboru,
ulegaja zniszczeniu.




OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: podinspektor

Komérka organizacyjna: Biuro Windykacji
Kod komérki: BWI

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest obstuga rachunkéw bankowych dotyczacych windykacji wierzytelnosci z
tytutu zadluzen czynszowych i innych optat wynikajacych z uméw najmu komunalnych lokali
mieszkalnych , lokali uzytkowych oraz naleznosci z tytutu odszkodowan za zajmowanie lokali bez
tytutu prawnego i samowolnie zajmowanie lokali

Miejsce w strukturze organizacyjnej
Podlega: Kierownikowi Biura Windykacji

Zakres wykonywanych zadan
1. obshuga rachunkéw bankowych i $cista wspolpraca w tym zakresie m.in. z Biurem

Finansowym, Biurem Dochod6éw Niepodatkowych oraz Biurem VAT,

2. pobieranie wyciaggoéw bankowych ,
3. sporzadzanie przelewow zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami zaplaty,
4. dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodoéw ksiggowych,
5. sporzadzanie dowodow ksiggowych m.in. PK (Polecen Ksiggowania),
6. drukowanie wtornikow wplat, zwrotow oraz dokonanych optat z rachunkéw i przekazywanie
ich odpowiednio pracownikom prowadzacym sprawe.
Wymogi Kwalifikacyjne Podstawowe
Wymagane wyksztalcenie konieczne : $rednie i 3 letni staz pracy lub wyzsze

Wymagane uprawnienia

Doswiadczenie zawodowe

Wymagana wiedza specjalistyczna .
Kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanych na

zajmowanym stanowisku, a zwlaszcza znajomos¢
przepisow:

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy o rachunkowosci,

i rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw

oraz znajomo$¢ ustaw o pracownikach samorzadowych i
samorzadzie gminnym a takze procedur administracyjnych

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiejetnosci i zdolnosci 1. Umiejetno$¢ stosowania obowigzujacych przepisow
regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku,

2. Obowigzkowos¢, terminowos¢ i dyspozycyjnose,

3. Fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniach,

4. Umiejetnos$ci interpersonalne a takze samodzielnego
myslenia i dzialania,

5. Umiejetno$¢ obstugi komputera

Zakres dostepu do informacji




Informacja

w sprawie przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwiazku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) i Ustawg z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad Miejski w Walbrzychu Pl. Magistracki
1, 58 — 300 Walbrzych, informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
a takze przyshugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Urzedem Miejskim w
Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58 — 300 Walbrzych, tel. 74 665 51 00, um@um.walbrzych.pl lub z
Inspektorem Ochrony Danych droga elektroniczng poprzez iodo@um.walbrzych.pl, telefonicznie
pod numerem 74 665 53 59 lub pisemnie na adres Urzad Miejski w Walbrzychu, P1. Magistracki 1,
58 — 303 Watbrzych

I. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Walbrzycha PL
Magistracki 1, 58 — 300 Walbrzych, tel. 74 665 51 00, um@um.walbrzych.pl

II. Wskazanie inspektora ochrony danych
Inspektor ochrony danych - kontakt: e-mail iodo@um.walbrzych.pl, tel. 74 665 53 59

I1I. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy na podstawie Pana/Pani zgody.

W kazdej chwili przysluguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych, ale cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

IV. Obowiazek podania danych osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale jest konieczne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. III,
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane nastgpujacym odbiorcom badz kategoriom
odbiorcow: organom wladzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub
dziatajacym na zlecenie organdw wiladzy publicznej, w zakresie 1 w celach, ktére wynikaja z
przepisOw prawa np. policja, sad, prokuratura.

VI. OKkresy przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt.
III celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.

VII. Prawa osoby, ktorej dane dotyczg.

Zapewniamy Panig/Pana, ze wszystkim osobom, ktérych danych osobowe sg przetwarzane w
Urzedzie Miejskim w Walbrzychu przystuguja odpowiednie prawa wynikajace z Rozporzadzenia
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Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 1 Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych, w tym:

L.

SN kW

prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane
s nieprawidtowe lub niekompletne;

prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. ,,prawo do bycia zapominanym”);

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

prawo do przenoszenia danych.

VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.



