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. “ OEL2110.2.2021"
‘ BBz Urzad Miasta Jedlina-Zdroj
58-330 Jedlina-Zdrdj
ul. Poznanska 2
Burmistrz Miasta Jedlina-Zdréj
oglasza
nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor w Urzedzie Miasta w Jedlinie-Zdroju

1. Nazwa stanowiska: Podinspektor w wymiarze pelnego etatu.

2. Wymagania niezb¢dne, ktére sa konieczne do podjecia pracy na przedmiotowym
stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne.

2) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

3) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ — kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) co najmniej roczny staz pracy (zatrudnienie na podstawie umowy o prace, wyboru,
powotania),

7) znajomo$¢ aktualnie obowigzujacych przepisdw prawa: ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o oplacie
skarbowej, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o pracownikach samorzadowych i
rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

3. Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programéw Microsoft Office, Open Office,

- doswiadczenie zawodowe w zakresie dochodzenia naleznosci,

- doswiadczenie zawodowe w strukturach samorzgdu terytorialnego,

- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, znajomos¢ przepisoéw Kodeksu postepowania
cywilnego, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

- umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktéw normatywnych oraz obowiazujacych przepisow
regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku,

- inicjatywa i samodzielno$¢ w podejmowaniu dziatan,

- zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejgtnos¢ pracy w zespole, tatwo$é komunikowania sie,
odpowiedzialnos¢, terminowosé,

- bardzo dobra organizacja czasu pracy, odporno$¢ na stres,

- aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci,

- umieje¢tnos¢ redagowania i argumentowania pism urzedowych,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

4. Szczegélowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku zostal wyszczegolniony
w opisie stanowiska pracy, ktory stanowi zalgcznik do niniejszego ogloszenia
o naborze.

S. Wymagane dokumenty:

1) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974

r.Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320), tj. imi¢ i nazwisko, date urodzenia,
dane stuzgce do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do



korespondencji), wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia),
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

2) List motywacyjny potwierdzony wiasnorgcznym podpisem.

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy: tj. $wiadectwa
pracy - w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenia o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia, zaswiadczenie z PUP.

4) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

5) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych ukonczenie kurséw i szkolen (jezeli sg).

6) Pozostate dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach (jezeli sa).

7) Kopia dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku oséb
chcacych skorzystaé z przystugujacego uprawnienia.

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

9) Os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

10) Os$wiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO" - potwierdzone
wlasnorecznym podpisem.

11) Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Brak podpisu na CV, li§cie motywacyjnym, o§wiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za
brak spelnienia wymagan formalnych.

6. Informacje o sposobie nawigzania stosunku pracy oraz o warunkach pracy na
stanowisku:

- pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy,

- miejsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak
windy),

- praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie,

- praca wymagajaca kontaktow stuzbowych z klientami,

- w miesigcu pazdziernik 2021 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosil powyzej 6%.

7. Termin i miejsce zlozenia oferty o przystapienie do konkursu:

1. Oferty nalezy przesyla¢ w zamknigtych kopertach (z podanym adresem zwrotnym)

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ,,Podinspektora” w terminie do 6 grudnia 2021 roku, na
adres Urzad Miasta Jedlina-Zdréj, ul. Poznanska 2, 58-330 Jedlina-Zdrdj lub skladaé w
Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta w pok. nr 4 w godzinach pracy Urzgdu.

2.Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, beda
poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng o ich terminie.

3.Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

4 Na kazdym etapie prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwos¢ jego uniewaznienia.
5.0gloszenie o naborze na stanowisko Podinspektora w Urzedzie Miasta w Jedlinie-Zdroju
wraz z zalagcznikami do pobrania (opisem stanowiska) znajduje si¢ na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jedlina-Zdro) www.bip.jedlinazdroj.eu.




Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

1. Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Jedlina-Zdroj
ul. Poznanska 2, 58-330 Jedlina- Zdr6j.

2. Inspektor ochrony danych

Inspektor ochrony danych, kontakt: tel.: 74 84 55 215, email: iodo@jedlinazdroj.eu adres do
korespondencji: Urzad Miasta Jedlina-Zdréj ul. Poznanska 2 58-330 J edlina-Zdro;.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beds
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda[3] na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku
Jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode[4], ktéra moze zostaé odwolana w
dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do
ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Administrator ~ zawarl umow¢ na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemow
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Sporzadzit: K. Stawetna-Gulka
Sprawdzitk: 2 ¢ 74..2/7.. W

[1]. Art. 22" ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodzi
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawic dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).”;

[2]. Art. 221 § 1 pkt. 4 —~ 6 Kp wzw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04,05,2016, str. 1, z
pdzn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 -3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

[3]. Art. 6 ust. 1 lit aRODO, a w przypadku danych osobowych szczegolnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO;

[4]. Art. 6 ust. I litaRODO;
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/ Nazwa 'étanbwiskav,pracy Podinspektor

CELE STANOWISKA PRACY

G%ownym celem stanowiska jest egzekucja naleznosci gminnych.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | Skarbnikowi Miasta Jedlina-Zdréj

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

I

a)
b)

- S oN A

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

Zalatwianie indywidualnych spraw w zakresie sktadnikow majgtkowych Gminy dotyczacych umorzenia
zalegtosci oraz innych ulg w dokonywaniu sptat kwot naleznych z tytutu zawartych uméw najmu, dzierzawy,
oplaty przeksztatceniowej, oplaty z tyt. wieczystego uzytkowania gruntéw w tym. m.in.:

weryfikacja sktadanych wnioskow pod wzgledem merytorycznym i formalnym;

gromadzenie informacji znajdujacych si¢ w Urzedzie Miasta, niezbednych do sporzadzenia analizy sytuacji
finansowej wnioskodawcy;

wystepowanie do innych instytucji o udostepnienie posiadanych przez nie danych niezbg¢dnych do zatatwienia
sprawy,

sporzadzanie analizy istniejacych czynnikéw majacych wplyw na zatatwienie sprawy.

Przygotowanie pozwow sadowych w sprawach zaleglosci, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy —
Ordynacja podatkowa.

Przygotowanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnogci sgdowym nakazom zaptaty.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekwowania sgdowych nakazoéw platniczych (kierowanie
wnioskow o egzekucje nalezno$ci do wlasciwego terytorialnie komornika sadowego).

Sporzadzanie upomnien, tytutéw wykonawczych w zakresie podatkéw i optat.

Wspodtpraca z radca prawnym w zakresie wymaganym powyze;j.

Udzielanie informacji i obstuga klientow.

Okresowe zastgpstwo podczas nieobecnosci pracownika Kasy Urzedu.

Przygotowywania projektow aktéw prawnych oraz informacji i materialéw dla Burmistrza Miasta, Rady
Miasta i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie rejestru oraz dokumentacji spraw sadowych prowadzonych przed sadami powszechnymi
zwigzanych z wykonywanym zakresem obowiazkéw stuzbowych.

Zapewnienie  terminowego i  rzetelnego  zatatwiania spraw  oraz prawidtowosci  prawnej
i kompletnosci akt prowadzonych spraw, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie do kazdego zakresu spraw aktualnego zbioru aktéw prawnych,

b) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujacym Jjednolitym rzeczowym wykazem akt,
prawidtowe znakowanie spraw i zatgcznikéw, prowadzenie do kazdego zakresu spraw spiséw spraw,

c) przestrzeganie procedur i zachowanie standardow Jjakosci wynikajacych

z funkcjonujgcego w Urzedzie Systemu kontroli zarzadczej,

d) przestrzeganie wynikajacych z przepiséw prawa i regulaminéw zasad ochrony danych osobowych,
€) przestrzegania przepisow dotyczacych archiwizowania prowadzone; dokumentacji spraw,
) przekazywanie do archiwum urzedu akt spraw ostatecznie zatatwionych, w terminie przewidzianym

W przepisach prawa, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzonego w porzadku wynikajacym z
kolejnosci haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Realizacja i odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie przepiséw ustawy o oplacie skarbowej w zakresie
prowadzonych spraw.

Realizacja przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.
Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw funkcjonujacego w Urzegdzie Miasta Jedlina-Zdroj.

Terminowe i rzetelne zatatwianie skarg i wnioskéw klientow w zakresie prowadzonych spraw.




17. Redakcja i aktualizacja oraz przekazywanie do publikacji na stronach BIP i stronie internetowej miasta
informacji, ktérych publikacja wynika z przepiséw prawa obowigzujacych na stanowisku, a takze z
Zarzadzania Burmistrza Miasta w sprawie zasad przekazywania i aktualizacji informacji i dokumentéow do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie zasad
przekazywania informacji i dokumentéw do publikacji na oficjalnej stronie Gminy Jedlina-Zdrdj

www.jedlinazdroj.eu.

18. Inne sprawy na polecenie przetozonych.

Sporzadzita: K. Stawetna-Gulka

Sprawdzit: z é. 4. LAV (’;/'{




