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JELENIA GORA

PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. windykacji
w Referacie Windykacji
w Wydziale Dochodéw Niepodatkowych i Windykacji
w Departamencie Finansow
(1 etat)
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) nieposzlakowana opinia,
3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) wyksztatcenie min. $rednie.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w stuzbach finansowych,
2) wyksztatcenie o profilu administracja, ekonomia, prawo,
3) umiejetnosé pracy w zespole,
4) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci edytora tekstu,
5) znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw: ustawa o podatkach i optatach lokalnych, Dziat Ill
ustawa - Ordynacja podatkowa, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) codzienna obstuga interesantéw,
2) prowadzenie czynnosci windykacyjnych w zakresie ewidencji ksiegowej:
a) podatku od nieruchomosci i tacznego zobowigzania pienieznego,
b) podatku rolnego i podatku lesnego,
c) podatku od $srodkow transportowych,
d) optatlokalnych tj. optaty targowej, optaty uzdrowiskowej,
e) optaty skarbowej,
f) optaty dodatkowej za nieuiszczenie optaty parkingowej za postdj pojazdu w strefie
ptatnego parkowania,

3) przygotowanie pism, postanowienn i innych dokumentéw dla: podatnikéw, innych
Departamentéw, Wydziatéw, instytucji w zakresie danych wynikajacych z prowadzonej
ewidencji ksiegowej, w tym objetych tajemnica skarbowsa,

4) biezaca, terminowa i systematyczna analiza kont podatnikéw i kontrola terminowosci
zaptaty zobowigzan podatkowych,

5) terminowe i systematyczne podejmowanie czynnosci windykacyjnych, w tym:

a) prowadzenie postepowan przed-egzekucyjnych, tzw. ,miekkiej windykacji”,
b) wystawianie do organéw egzekucyjnych tytutéw wykonawczych,

6) cykliczne monitorowanie spraw przekazanych do egzekucji administracyjnej, w tym
wystawianie monitéw do organdéw egzekucyjnych,

7) analizaitypowanie spraw do egzekucji z nieruchomosci,

8) przygotowywanie zawiadomienn do organéw egzekucyjnych w zakresie zawieszenia,
odwieszenia lub umorzenia postepowania egzekucyjnego,



9) przygotowanie wnioskdw w sprawie wpisu zobowigzania podatkowego na hipoteke
przymusowsa, zastaw skarbowy - wobec podatnikéw notorycznie zalegajgcych z zaptata
podatku,

10) biezaca i systematyczna analiza kont podatnikéw, celem zaktualizowania na kartotece
analitycznej odsetek za zwtoke od zalegtosci podatkowych zabezpieczonych hipoteka,

11) przygotowanie informacji/wnioskéw do zgtoszenia wierzytelnosci w zwigzku z toczacymi
sie postepowaniami upadtosciowymi,

12) przygotowanie projektow odpowiedzi na pisma - wnioski sadow i komornikéw sadowych,

13) przygotowanie informacji do sprawozdawczosci, w tym informacji do czesci opisowej
sprawozdania Rb-27S, w zakresie kwot zalegtosci zgtoszonych do masy upadtosci, kwot
zalegtosci objetych hipoteka lub zastawem skarbowym.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca na parterze budynku Urzedu Miasta przy ul. Sudeckiej 29, w pomieszczeniu pracy
odpowiednia szerokos$¢ dojsé i przejs¢, budynek nie jest wyposazony w winde,
2) stanowisko zwigzane z praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
rozmowami telefonicznymi oraz obstugg klientow.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyijny,

3) oswiadczenie o tresci: "Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe”,

4) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

»L.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych Miasto Jelenia Géra PI. Ratuszowy 58, 58-500 Jelenia Géra, w celu wziecia udziatu
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Jelenia Goéra.

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3.Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych
i prawie ich poprawiania.”,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych: wyksztatcenie (kserokopia swiadectwa ukonczenia
szkoty $redniej).

6. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, os$wiadczenia oraz zgoda
na przetwarzanie danych osobowych powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

2) Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zajeé pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownosé oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy o pracownikach samorzadowych.

3) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania
umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

4) Osoba wybrana na stanowisko przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest
przedtozy¢ aktualng informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny.

5) W przypadku otrzymania upowaznienia do wydawania w imieniu Prezydenta decyzji
administracyjnych osoba zatrudniona na ww. stanowisku zobowigzana bedzie do
ztozenia oswiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w kancelarii Urzedu Miasta Jelenia Gora przy ul. Sudeckiej 29 pok. nr 2 (parter) z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko ds. windykacji w Wydziale Dochodéw Niepodatkowych i Windykac;ji
w Departamencie Finanséw” lub

- za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Wydziat Kadr Urzad Miasta Jelenia Goéra
ul. Sudecka 29, 58-500 Jelenia Géra z dopiskiem jw. (decyduje data wptywu do Urzedu)

w terminie do 12 grudnia 2023 .

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Goéra
http://bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta,
Pl. Ratuszowy 58 (przybudéwka Ratusza - parter ), ul. Sudecka 29.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Prezydent Miasta Jeleniej Géry

(-) Jerzy tuzniak



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
dalej ,RODQ”, informuje, ze:

= administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina - Miasto Jelenia Géra z siedziba:
Plac Ratuszowy 58, 58-500 Jelenia Gora reprezentowana przez Prezydenta Miasta Jeleniej
Gory;

= Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac
w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych i realizacjg praw z tym zwigzanych
w nastepujacy sposob: pisemnie na adres - Urzad Miasta Jelenia Gora, Inspektor Ochrony
Danych Osobowych, Plac Ratuszowy 58 58-500 Jelenia Goéra; osobiscie www. siedzibie
Urzedu Miasta Jelenia Gora; telefonicznie pod nr tel.75 -75 49- 860 lub poprzez poczte
elektroniczna na adres: iodo um@jeleniagora.pl ;

» Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO w celu
Zwigzanym z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawa
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

= Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione uprawnionym stuzbom i organom
administracji publicznej, tylko jesli przepisy ustaw to nakazujg lub na to pozwalaja;

= Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 14 dni roboczych od daty
zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,
a w przypadku pieciu najlepszych kandydatéw przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat nabér;

= Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego w rozumieniu
okreslonym w przepisach RODO;

= w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

= posiada Pani/Pan:

— napodstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— napodstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

— prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

— prawo do usuniecia danych osobowych;

— prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO.

Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, w ktérych mozna z nich skorzysta¢ wynikaja
z przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych (RODO i przepiséw krajowych). To, z ktérego
uprawnienia bedzie mozna skorzystaé bedzie przedmiotem rozstrzygniecia przez
Administratora w ramach rozpatrywania ewentualnego wniosku o skorzystanie, z ktéregos
Z WW. praw.



