0OA.2110.12.2022 Swiebodzice, dnia 16.12.2022 .

BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR W WYDZIALE EGZEKUCJI | WINDYKACJI

Wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.

Wyksztatcenie:

1) Wyzsze kierunkowe;

Wymagany profil:

1) preferowane: ekonomia i pokrewne

Obligatoryjne uprawnienia:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych;

3) korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista;

Dos$wiadczenie zawodowe:

1) minimum 5-letni staz pracy; minimum roczne doswiadczenie w zakresie
ksiggowosci podatkowej, minimum roczne do$§wiadczenie w zakresie windykacji i
egzekucji;

2) znajomos$¢ przepisow z zakresu: prawa administracyjnego i samorzadowego,
Ordynacji podatkowej, ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, kodeks karny skarbowy
1 innych zwigzanych z zakresem wykonywanych czynnosci;

Umiejetnosci zawodowe:

1) znajomos¢ przepisow prawnych niezbgdnych na stanowisku:

Ordynacji podatkowej, ustawy 0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

2) umiejetnos¢ archiwizacji dokumentow

Umiejetno$¢ obstugi komputera, kserokopiarki, skanera, programéw i aplikacji

wykorzystywanych w administracji - Microsoft Office, Libre Office, RADIX, GOK,

LEGISLATOR, LEGALIS.

Predyspozycje osobowosciowe:

samodzielnos¢, zdyscyplinowanie, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ wspotpracy w

zespole, uprzejmos$¢, staranno$¢, asertywnos¢, latwos¢ w przyswajaniu nowych

zagadnien, odpornos¢ na stres

Odpowiedzialnos¢ pracownika:

1) odpowiedzialnos¢ porzadkowa, karna, cywilna;



2) odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
3) odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisoOw ustawy o RODO;
4) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.
9. Kontakty:
1) zewnetrzne: Urzad Skarbowy, ZGK Swiebodzice;
2) wewnetrzne: wspotpraca z innymi wydziatami Urzgdu Miejskiego.

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miejski w Swiebodzicach, 58-160 Swiebodzice, ul. Zeromskiego 27,
Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - curriculum vitae;

3) kserokopie dyploméw lub dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
uprawnienia, dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci (certyfikaty, zaswiadczenia ze
szkolen);

4) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

5) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (formularz do
pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia II);

6) oswiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (formularz do pobrania na stronie BIP UM, w zakladce ,,Nabory”
— O$wiadczenia II);

7) o$wiadczenie o posiadanym stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych);

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

9) aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacja z Krajowego
Rejestru Karnego o nie figurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesiecy) LUB
akceptowany bedzie druk, ktéry Kandydat posiada, opcjonalnie oswiadczenie
Kandydata o niekaralnosci, (formularz do pobrania na stronie BIP UM,
w zakladce ,,Nabory” — Oswiadczenia II);

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z art 6 ust.l lit.a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), (formularz do pobrania na stronie
BIP UM w zakladce ,,Nabory”, pod nazwa Oswiadczenie);

11) aktualne zaswiadczenie lub oswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

Uwaga: osoby, ktore nie spelnia wszystkich wymogow niezbednych, nie zostang
dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, o$wiadczeniach i zgodzie na
przetwarzanie na potrzeby naboru danych osobowych, bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych



Informacja dodatkowa dla kandydatow:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

dokumenty nalezy sktada¢ w miejscu, terminie i w czasie podanym w ogloszeniu,
dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie w Urzgdzie Miejskim w
Swiebodzicach, ul. Rynek 1 w zamknigtej kopercie wytacznie z adnotacja:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor w Wydziale Egzekucji i Windykacji,,
dokumenty zlozone po terminie (wazna data wplywu do Urzgdu) nie beda
rozpatrywane;

nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza
ogloszeniem o naborze. Dokumenty sktadane poza ogtoszeniem podlegaja zwrotowi;
w toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu wylonionych
kandydatow;

informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatow po wstepnej selekcji do kolejnego etapu
tj. rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie
przekazana kandydatowi telefonicznie przez Sekretarza komisji rekrutacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach;

kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spetniag wymogoéw formalnych zostang
powiadomieni o tym telefonicznie na podany numer kontaktowy;

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych;

dokumenty aplikacyjne o0sob bioragcych udzial w postepowaniu rekrutacyjnym
przechowywane s3 na stanowisku ds. kadr. W przypadku osob, ktére nie zostaly
zatrudnione w wyniku procedury naboru, dokumenty aplikacyjne moga zostac
zwrocone (na wniosek osoby aplikujacej) w terminie do 14 dni od dnia rozstrzygnigcia
naboru. Po tym terminie z dokumentacjg aplikacyjna osob, ktore zostaly odrzucone na
poszczegbdlnych etapach postepowania konkursowego, postepuje si¢ zgodnie
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Warunki pracy:

1)
2)

3)
4)

5)

praca na petlen etat;

praca w szczegdlnos$ci siedzaca przy biurku, przemieszczanie si¢ pomiedzy budynkami
biurowymi Urzedu, o$wietlenie naturalne 1 sztuczne, praca nie wymaga wysitku
fizycznego. Pomieszczenia biurowe ogrzewane, wentylowane;

mozliwos¢ rozwoju zawodowego, zdobywanie doswiadczenia;

Urzad miesci si¢ w budynku przy ul. Zeromskiego 27 w Swiebodzicach, stanowisko
pracy zorganizowane W pomieszczeniu biurowym na wysokim parterze, toaleta na
parterze, budynek na wskazanej kondygnacji jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych, winda dla o0so6b niepelnosprawnych, wejscie do budynku
od ul. Krasickiego;

nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére pracownik



wykonywa¢ bedzie w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé;
6) przewidywany termin zatrudnienia: od 12.01.2023r.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia
27.12.2022 roku, do godz.12.00:
do Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach na adres: Urzad Miejski -Sekretariat,
ul. Rynek 1, 58-160 Swiebodzice w zamknietych kopertach
wylacznie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko Urzednicze:
Inspektor w Wydziale Egzekucji i Windykacji”

Urzad Miejski w Swiebodzicach czynny jest:
poniedzialek, sroda, czwartek: od 7.30 do 15.30,
wtorek od 7.30 do 16.00,

piatek od 7.30 do 15.00.

Uwaga:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z thumaczeniem na jezyk polski,
Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:

- 74 666-96-38 (Wydzial Egzekucji i Windykacji)

- 74 666-95-14 (Dzial Kadr)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.swiebodzice.pl).

BURMISTRZ MIASTA
SWIEBODZICE

Pawel Ozga

Oryginat znajduje sie w Wydziale merytorycznym Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach, odpowiedzialnym za tres¢ ogloszenia



