OGLOSZENIE O NABORZE Nr 6/2023
z dnia .06 kwietnia 2023 r.
Urzad Miasta w Skarzysku - Kamiennej

oglasza nabér na welne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy

Podinspektor do spraw ksiggowosci budzetowej w Referacie Ksiggowosci Czynszéw w Wydziale Finansowym
llo$¢ stanowisk: 1 etat

2. Wymiar czasu pracy : pelny etat

3. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

Wymagania podstawowe niezbedne :

3)
6)

7)
8)

wyksztalcenie: wyzsze,
wymagany profil ( specjalnoéc¢) -ekonomia, administracja, finanse, rachunkowosé
do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy,
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa ktéremu na postawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej,
kandydat musi posiadaé petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
nieposzlakowana opinia,
znajomos$¢ aktdw prawnych niezbgdnych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw:
w tym ustaw o :
» samorzadzie gminnym,
finansach publicznych,
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
kodeks cywilny,
rachunkowosci,
wiasno$ci lokali,
ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
ochronie danych osobowych
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Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) predyspozycje osobowosciowe:

- kandydat powinien wykazywac¢ inicjatywe i samodzielnos¢ w wykonywania powierzonych zadan,
- umiejetnodé pracy w zespole,

- umiejgtnos¢ kompleksowego wykorzystania zdobytej wiedzy,

- rzetelno$é przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,

- komunikatywno$¢, profesjonalizm, odpowiedzialnoéé, kolezefiskosé,
- cheé nauki, samoksztalcenie,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosc,

- dyspozycyjnosé,

- umiejgtno$¢ organizacji pracy wlasnej,

- wysoka kultura osobista,

b) umiejgtnosci zawodowe:

- umiejetnosé obstugi komputera,
- znajomos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstow dziatajacego w Srodowisku Windows,

4, Zakres wykonywanych zadan :

Zadania gléwne:

1)

2)
3)
4)

Analiza kont rozrachunkowych celem ustalenia wysokosci zadluzenia z tytulu najmu za lokale mieszkalne,
uzytkowe, dzierzawy ogroédkéw, garazy dla poszczegdlnych najemcéw i dzierzawcow,

Prowadzenie windykacji naleznoéci cywilnoprawnych,

Bezposrednie nawigzywanie kontaktéw z diuznikami, negocjowanie warunkéw splaty zadtuzenia,

Przygotowanie dokumentacji w sprawie udzielania ulg,



5) Sporzadzanie wezwan do zaplaty oraz monitorowanie splaty naleznosci,
6) Prowadzenie czynnosci zwiazanych z przekazywaniem spraw na drogg postgpowania sadowego i egzekucyjnego,
7) Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw windykacyjnych.

Zadania pomocnicze:
wspoldzialanie z Referatami/ Wydziatami w Urzgdzie, komornikami Sadowymi, kontrahentami

Zadania okresowe:
sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

v praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzgdu Miasta w Skarzysku - Kamiennej,
v stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
v/ praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

6.Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny i CV,

- kwestionariusz osobowy,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz ,

- os$wiadczenie lub za$wiadczenie o niekaralnosei,

- oéwiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- zaswiadczenie lub oswiadczenie o stanie zdrowia,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na udostgpnienie i przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzania
naboru na aplikowane stanowisko pracy, zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych).

7. Inne informacje:

1)  Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu marcu 2023 r. jest wyzszy niz 6 %
2)  Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedtozyc¢:
a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,
b) oryginat $wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztatcenie.

8.Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzgdu Miasta w Skarzysku -
Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér Nr 6 /2023
na stanowisko podinspektor do spraw ksiggowosci budzetowej w Referacie Ksiggowosci Czynszéw w Wydziale
Finansowym w terminie do dnia 19 kwietnia 2023 r.(decyduje data faktycznego wptywu do urzgdu).
Aplikacje, ktore wplyna do urz¢du po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
informacje zwigzane z naborem udzielane bgda w dniach i godzinach pracy urz¢du pod nr telefonu: 41/25-20-107;
informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta w Skarzysku - Kamiennej,

z up. Prezvdenta Miasta
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
achrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) informuje sig, Ze;

Administratorem zebranych danych jest: jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna

Sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych adres e-mail - inspektor@um.skarzysko.pl. adres korespondencyjny; Urzad
Miasta w Skarzysku — Kamiennej ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna.

Dane bgdg przetwarzane do przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Podanie danych jest obowigzkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Brak podania danych
osobowych skutkuje odmowa udzialu w postgpowaniu konkursowym.

Dane osobowe przetwarzane sq na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny do realizacji postgpowania konkursowego.
Kandydat na stanowisko, o ktérym mowa w ogloszeniu ma prawo do zadania dostgpu do tresci danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia

danych.

Kandydat na stanowisko, o ktérym mowa w ogloszeniu ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy cytowanego rozporzadzenia.

Dane osobowe kandydata moga byé przekazywane innym odbiorcom danych w przypadkach przewidzianych w obowiazujgcych przepisach
prawa (w tym organom kontroli i ochrony prawa).



