OGLZLOSZENIE
UrzadMiejskiw Watbrzychu ogtasza nalbdr
kandydatéw na stanowisko
inspektora

w Biurze Windykacj

1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko pracy musi spelnia¢ niezbedne wymagania:
- posiada¢ wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne
- minimum 3 letni staz pracy

2. Wy maganiadodatkowe:

— znajomos¢ procedur adminisracyjnych, prawa cywilnego , postepowania cywilnego
- do$wiadczenie zawodowe w dochodzeniu naleznosci cywilnoprawnych

— obowiazkowoss, terminowose¢ idyspozycyjnossé,

— skrupulatnose 1 systematycznoss,

— fachowo$¢ iprofesjonalizm w dziataniach,

— umiejetnodal interpersonalne ,

— samodzielnos¢ w mysleniu idziataniy,

— biegta znajomoé¢ obstugi komputeraw zakresie programéw hiurowych,

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku :
- prowadzenie windykacji w przydzielonym Rejonie w zakresie naleznodci z tybutu uzytkowania
komunalnych lokali mieszkalnych iuzytkowych, w tym garazy, m.in. poprzez: sporzadzanie pozwu
do Sadu o wydanie nakazu zaptaty, sporzadzanie wszelkich pism w zakresie prowadzonych
postepowan o zaptats, sporzadzanie pism o nadanie klauzuli wykonalnosd, wysytanie wezwan do
dtuzniké4w do dobrowolnego spetnienia $wiadczenia orzeczonego wyrokiem lub nakazem zaptaty,
-wystepowaniew charakterze petnomocnikaw postepowaniu sadowym,
—monitcrowanie spraw.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy.

Inspektor w Biurze Windykacii to stanowisko administracyjno — biurowe, dla ktérego, w zakresie
podstawowych zadan uwzglednia sie prace w terenie poza biurem. Pracownik zatrudniony na w/w
stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe z obstugg sprzetu dostosowanego do zadan np.
komputer, monitar, niszczarka, ksero, drukarka, telefon, fax, etc. Pomieszczenia Biura spetniaja
wymaganiaw zakresie bezpieczenstwa pracy oraz warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

5. Wy magane dokumenty ioswiadczenia

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowe], zawierajacy w szczegdlnodal infarmacie o stazu
pracy, potwierdzony wtasnorecznym podpisemn,
2. Listmotywacyjny potwierdzony w iasnorecznym podpisem, zawierajacy aktualny numer
telefonu kandydata
3. kopia dokumentdw potwierdzajacych wy magane wyksztatcenie,
4. kopia dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy: .
— Swiadectwa pracy
- w przypadku pozostawaniaw stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniy,
zawlergjace okres zatrudnienia
5. kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, w przypadku oséb chcacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.



6. O swiadczenie o treddi: , nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia pubklicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe” potwierdzone wtasnorecznym podpisem,

7. O swiadczenie o tredal ,, posiadam petng zdolnose do czynnosdci prawnych oraz korzystam z
petni praw publicznych” potwierdzone wiasnorecznym podpisem.

8. Zgoda o tresdi:

~Z29goda na przetwarzanie danych oscbowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

1. Wyrazam zgode na przetwarzaniemoich danych oscbowych przez Urzad Miejskiw
Watbrzychu w celu przeprowadzenia procesu rekrutacii na stanowisko

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie ioéwiadczam, ze s one zgodne z prawda.

3. Zapoznalam/em sie z tredcig klauzuli informacyjnej, w tym z infarmacja o celu 1 sposobach
przetwarzania danych oscbowych oraz prawie dostepu do tredal swoich danych iprawie ich
poprawiania’”.

podpis

Brak podpisu na CV, lisciemotywacyjnym, oswiadczeniach izgodzie bedzie uznany za brak
spelnienia wy magan formalnych

Uwaga:
Dokumenty skltadane w Jezyku obcym musza by przetlumaczone na Jezyk polski,
+ Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. informujemy, iz w miesiacu kwietniu 2019 roku wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Waltbrzychy, w rozumieniu przepisdéw o
rehabilitacii zawodowe] 1 spoateczne] oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt wyzszy
nizo%
zatrudnienie na podstawie umowy O prace — zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem Jjakiego stanowiska oferta
dotyczy craz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 24 maja 2019 roku na adres: Urzad
Miejskiw Watbrzychu, Biuro Obstugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6, 58-300 W atbrzych.

W terminie 7 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw, okredlonego w ogtoszeniu o
naborze, kandydaci, ktérzy spetnigja wymagania formalne okredSlone w ogtoszeniu o naborze
zostana zaproszeni (w formie telefoniczne] Iub droge elektroniczng )do drugiego etapu naboru.

Informacija o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie intermetowe] Biuletynu Informacii
Publiczne] oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku przy pl.
Magistrackim 1.



OPIS STANO WISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: Inspektor
Kom érka organizacyjna: BiuroWindykaci
Kod komérki: BWI

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jestwindykacja wierzytelnodai z tytutu zadkuzen czynszowych i innych optat
wynikajacych z uméw najmu komunalnych lokalimieszkalnych , lokaliuzytkowych oraz naleznosci
z ytutu odszkodowan za zajmowanie lokalibez tyttu prawnego isamowolnie zajmowanie lokali

Miejscew strukturze organizacyjnej
Podlega: Kierownikowi BiuraWindykaciji

Zakres wykonywanych zadan

1. prowadzenie windykacji w przydzielonym Rejonie w zakresie naleznodcl z tyouwu
uzytkowania komunalnych lokali mieszkalnych iuzytkowych, w tym garazy, m.in. poprzez:
sporzadzanie pozwu do Sadu o wydanie nakazu zaptaty, sporzadzanie wszelkich pism w
zakresie prowadzonych postepowan o zaptate, sporzadzanie pism o nadanie klauzuli
wykonalnosci, wysytanie wezwan do dtuznikdw do dobrowolnego spetnienia Swiadczenia
orzeczonego wyrokiem lub nakazem zaptaty,

2. wystegpowaniew charakterze petnomocnikaw postgpowaniu sadowym,

3. monitorowanie spraw.

Wy mogi K walifikacyjne Podstawowe

Wy magane wyksztatcenie konieczne :wyzsze adminisracyjne 1ub ekonomiczne
13 lgmi staz pracy

W v magane uprawnienia
Do $wiadczenie zawodowe dosSwiadczenie zawodowe w  dochodzenit
naleznodci cywilnoprawnych

W y magana wiedza specjalistyczna Znajomo ¢ procedur adminisracyjnych , prawa
cywilnego postepowania cywilnego

Znajomos¢ ustaw; o pracownikach samorzadowych i
samorzadzie gminnym.

Wy mogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wy magane umiejemosal izdolnosci  |1. Umiejgnose stosowania obowiazujacych
przepisdw

requlujacych sprawy na zajmowanym stanowiskuy,
2. Obowiazkowosdé, terminowosé¢ idyspozycyjnoss,
3. Fachowo$¢ iprofesjonalizm w dziataniach,

4. Umiejetnodal interpersonalne a takze
samodzielnego

Zakres dostepu do informacji




Infarmacja
W sprawie przetwarzania danych oscbowych
W procesie rekrutacj

W zwiazku z realizacja wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Eurcpejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 rn w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) iUstawa z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad Miejskiw Watbrzychu P1. Magistracki
1, 58 — 300 Watbrzych, informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych oscbowych oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwiazanych.

Jedlima Pani/Pan pytania dotyczace sposcbu 1 zakresu przetwarzania Pani/Pana danych oscbowych,
a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt z Urzedem Miejskim w
Watbrzychuy, Pl. Magistracki 1, 58 — 300 Watbrzych, tel. 74 665 51 00, um @um. walbrzych.pl 1ub z
Inspektorem Ochrony Danych droga elekironiczng poprzez iocdo @um. walbrzych.pl, telefonicznie
pod numerem 74 665 53 59 Iub pisemnie na adres Urzad Miejski w Watbrzychy, Pl. Magistracki 1,
58 — 303 Watbrzych

I. Wskazanie administratora
Administratorem Pani/Pana danych osobowych Jest Prezydent Miasta Wa iborzycha Pl
Magistracki 1, 58 — 300 Watbrzych, tel. 74 665 51 00, um @ um. walbrzych.pl

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

IIT. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
Pani/Pana dane oscbowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy na podstawie Pana/Pani zgody.
W kazde] chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych, ale cofniecie zgody nie wpiywa na zgodnod¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jejwycofaniem.

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

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych oscbowych w celach wskazanych w pkt. IIJ,
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane nastepujacym odoiorcom badZ kategoriom
odoiorcoOw: organom wiadzy publicznej oraz podmictom wykonujacym zadania publiczne Iub
dziatajacym na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, kidre wynikaja z
przepisdbw prawa np. policia, sad, prokuratura.

VI. Okresy przetwarzania danych osocbowych.
Pani/Pana dane oscbowe bedg przetwarzane przez okres niezibedny do realizacji wskazanego w pkt.
IIT cely, apo tym czasieprzez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.

VII. Prawa osoby, ktorej dane dotycza.

Zapewniamy Panig/Pang, ze wszystkim osobom, ktérych danych oscbowe sa przetwarzane w
UrzedzieMiejskim w Waltbrzychu przystuguja odpowiednie prawa wynikajace z Rozporzadzenia
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Parlamentu Eurcopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony
osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych oscbowych 1w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE iUstawg z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych, w tym:

1.

A

W

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

2. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych oscbowych —w przypadky, gdy dane
sa nieprawidtowe lub niekompletne;

prawo do zadania usuniecia danych osobowych (zw. ,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.

przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych oscbowych narusza przepisy

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony osbdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw 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.



