Przemysl, dnia 24 sierpnia 2021r.

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODA ZAPOBIEGANIA UZALEZNIENIOM W PRZEMYSLU
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Osrodku Zapobiegania Uzaleznieniom w Przemyslu

Nazwa stanowiska — Inspektor ds. windykacji — petny wymiar czasu pracy
Zatrudnienie od dnia — 01 pazdziernika 2021r.
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Wymagania niezbedne

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA).

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentédw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa
popetnione umyslnie.

Doswiadczenie minimum 3 lata udokumentowanego stazu pracy w ksiegowosci
w administracji publicznej i windykacji naleznosci.

Wyksztatcenie wyzsze, minimum S$rednie preferowane: ekonomiczne, prawnicze,
administracyjne

Wymagania dodatkowe
Bardzo dobra znajomos¢ ordynacji podatkowej, ustawy o finansach publicznych, ustawa
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Znajomosc procedur odzyskiwania naleznosci w sferze administracji publicznej.
Znajomosc¢ kodeksu postepowania administracyjnego i kodeksu cywilnego.
Znajomosc zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;j.
Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.
Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, dobra organizacja pracy,
rzetelnos¢, systematycznos¢, skrupulatnosé i terminowosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie spraw zwigzanych z pobytem w Izbie Wytrzezwien poprzez:
Ksiegowanie dokonywanych wpfat naleznosci za pobyty na podstawie wyciggdéw bankowych,
Prowadzenie spraw przedwindykacyjnych poprzez:
Uaktualnianie danych dtuznikéw poprzez prowadzenie stosownej korespondencji
z wtasciwymi instytucjami,
Prowadzenie windykacji naleznosci poprzez:
Niezwtoczne sporzadzanie tytutdw wykonawczych na naleznosci niezapfacone,
Prowadzenie ewidencji wystawionych i przekazanych tytutéw wykonawczych do witasciwych
Urzeddéw Skarbowych,
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Prowadzenie korespondenciji i Scistej wspdtpracy z organami prowadzacymi egzekucje w celu
nadzoru nad przebiegiem i realizacjg egzekucji,

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym kosztéw egzekucyjnych naliczanych
przez Urzedy Skarbowe i Komornikdéw Sadowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z naleznosciami niesciggalnymi poprzez:

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z umarzaniem, odpisami i przedawnieniami
naleznosci niesciggalnych,

Sporzadzanie stosownych wnioskdw o odpis naleznosci,

Sporzadzanie i ksiegowanie stosownych Polecen Ksiegowania na koncie analitycznym 221.
Prowadzenie ksiegowosci analitycznej do konta 221 — Naleznosci budzetowe w Systemie
Informatycznym ,Windyk” , poprzez:

Ksiegowanie dowodow ksiegowych,

Comiesieczne uzgadnianie danych kont analitycznych 221 z kontami Ksiegi Gtéwnej,
Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z przepisdw prawa dotyczacych powyzszych
zagadnien.

Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej w ramach ZFSS.

Zatatwianie korespondencji z zakresu prowadzonych spraw.

Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji w zakresie prowadzonych teczek spraw.
Prowadzenie innych dziatan zmierzajgcych do dobrowolnego uregulowania zalegtosci przez
dtuznikéw (miekkie techniki windykacji).

. Wnioskowanie o umorzenie niesciggalnych naleznosci pienieznych,
. Staty monitoring poszczegdlnych etapéw windykacyjnych.
. Biezgca wspétpraca z urzedami skarbowymi i komornikami.

Miejsce wykonywania pracy i informacja o warunkach pracy na stanowisku inspektor
ds. windykacji.
Miejsce pracy — Miejski Osrodek Zapobiegania Uzaleznieniom w Przemyslu ul. Sw. Brata
Alberta 10.
Rodzaj wykonywanej pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajgca wysokiego
stopnia samodzielnosci.
Budynek jest dostosowany do oséb niepetnosprawnych.
Praca wymaga wspétdziatania z innymi pracownikami Miejskiego Osrodka Zapobiegania
Uzaleznieniom w Przemyslu.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Zapobiegania Uzaleznieniom
w Przemyslu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.
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Wymagane dokumenty
CV.
List motywacyjny
Odpis lub kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
studiéw, zaswiadczenia, uprawnienia itp.).
Kopie $wiadectw pracy.
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
i umyslne przestepstwo skarbowe, oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko
kandydatowi postepowanie o przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub



przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych- stanowigce
zatgcznik do oferty pracy.
6. Kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach.

Wymagany dokument aplikacyjny CV powinien by¢ opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 t.j.) oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)”.

»Przyimuje do wiadomosci obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)”.

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie Miejskiego
Osrodka Zapobiegania Uzaleznieniom w Przemyslu ul. Sw. Brata Alberta 10, 37-700 Przemys!
(sekretariat) z dopiskiem:,, Dotyczy naboru na stanowisko ,inspektor ds. windykacji” w terminie do
dnia 07 wrzesnia 2021 r. do godz. 15°° lub przesta¢ pocztg na wskazany wyzej adres.

W przypadku sktadania dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data ich wptywu do MOZU
w Przemyslu. Dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Zapobiegania Uzaleznieniom
w Przemyslu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje przestane pocztg elektroniczng réowniez nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Miejskiego  Osrodka Zapobiegania Uzaleznieniom w  Przemyslu
(www.bip.mozu.przemysl.pl) na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Zapobiegania
Uzaleznieniom w Przemyslu ul. Sw. Brata Alberta 10, i stronie internetowej www.mozu.przemysl.pl

Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzana dwuetapowo:

| etap - kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan formalnych.

Il etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg konkursowg,
powotang przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Zapobiegania Uzaleznieniom w Przemyslu.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej (Il etap procedury naboru) kandydaci spetniajgcy
wymogi formalne zostang poinformowani indywidualnie.

Informacja o koncowym wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Miejskim
Osrodku Zapobiegania Uzaleznieniom w Przemyslu, na stronie internetowej www.mozu.przemysl.pl
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej placéwki. www.bip.mozu.przemysl.pl

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dofaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedzie mozna odebra¢ w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru. Po uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru, nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem Paniskich danych jest Miejski Os$rodek Zapobiegania Uzaleznieniom
w Przemyslu, ul, Sw. Brata Alberta 10.

W sprawach dotyczacych danych osobowych moze Pani/Pan skontaktowal sie z naszym
Inspektorem  Ochrony  Danych, ktéry jest dostepny pod adresem e-mail:
iod@bezpiecznedane.info.

Panskie dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. c oraz a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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).

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Panskie dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej.
CV kandydatéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sg przechowywane przez okres
1 miesigca. Po tym okresie sg usuwane, a dane osobowe kandydatéw nie sg przetwarzane
w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie zwybranymi
osobami.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do Panskich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, atakze prawo do przenoszenia danych, jak
réowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

Podanie przez Panig/Pana danych nie jest obowigzkowe, ale jest niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

Na podstawie Panskich danych nie nastgpi zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym
profilowanie.

mgr inz. Agnieszka Ksiazek

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Zapobiegania Uzaleznieniom
w Przemyslu
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Oswiadczenie

1. Janizej podpisany o$wiadczam, iz :
e nie bytem/am/bytem/am* skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe
e nie jest/ jest * prowadzony przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe
e nie posiadam / posiadam * petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych

2. ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawga z dnia 10 maja
2018 r.o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz
Rozporzgdzeniem 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 (RODO)”".

3. ,Przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich

danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity Dz. U. 22019 r., poz. 1282 ze zm.)".






