Data ogtoszenia: 19.10.2021 r.

Znak sprawy: 0ZK.210.11.2021.MM

STAROSTWO POWIATOWE
w Stalowej Woli
ul. Podlesna 15 37-450 Stalowa Wola
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ds. windykacji i egzekucji administracyjnej
w Wydziale Budzetu i Finansow

(nazwa stanowiska pracy)

1. Opis stanowiska pracy:

1) zakres wykonywanych zadan na stanowisku — ogélna charakterystyka wykonywane;j

2)
3)

2. w

pracy:
= przygotowywanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia postepowania
administracyjnego oraz przygotowanie projektow postanowien i decyz;i

administracyjnych,

= przygotowanie dokumentacji do prowadzenia postepowan miedzyinstancyjnych,

= przygotowanie dokumentacji do prowadzenia egzekucji administracyjne;j,
w szczegblnosci przygotowanie projektdw upomnien, projektow tytutdéw
wykonawczych,

* przygotowanie dokumentow w zakresie wnioskéw o udzielenie ulg w sptacie
naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajgcych
powiatowi.

zaleznosc¢ stuzbowa: Skarbnik Powiatu.

warunki pracy: praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu. Praca umystowa

biurowa zwigzana z obstugg komputera, drukarki, kserokopiarki i innych urzadzen

biurowych.

Miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli ul. Podle$na 15.

miesigcu wrzesniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych

w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst powyzej
6 %.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

wyksztatcenie wyzsze wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

udokumentowany minimum 1 rok zatrudnienia w jednostce sektora finanséw

publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Znajomosc przepisow:

= ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. 2020 .
poz. 920 z pdzn. zm.),

= ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 305),

= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1540),

* ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz.1427),

= ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735).



4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$c¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
2) znajomos¢ obstugi oprogramowania MS Office (Word, Excel),
3) komunikatywnosc¢ i umiejgtnos¢ nawigzywania kontaktdw interpersonalnych,
4) odpornos¢ na stres,
5) wysoka kultura osobista.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata (formularz udostepniony na stronie BIP w zakfadce Praca
w starostwie),

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (formularz udostepniony na stronie
BIP w zakfadce Praca w starostwie),

4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych (formularz udostepniony na stronie BIP w zakfadce Praca
w starostwie),

5) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(formularz udostepniony na stronie BIP w zakladce Praca w starostwie),

6) kopia dyplomu potwierdzajgcego  posiadanie = wyksztalcenia  wyzszego
ekonomicznego lub administracyjnego,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego minimum 1 rok zatrudnienia w jednostce sektora
finanséw publicznych.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w zamknietych kopertach
w sekretariacie Starosty Stalowowolskiego mieszczacym sie w budynku Starostwa
Powiatowego w Stalowej Woli przy ul. Podleénej 15 37-450 Stalowa Wola,
za posrednictwem portiera sprawujacego dozoér osob wchodzacych do budynku
na_parterze w_celu pozostawienia dokumentacji (ze wzgledu na sytuacje
epidemiologiczng) lub wysta¢ pocztg na adres Starostwa, z powotaniem znaku sprawy
i z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. windykacji
i egzekucji administracyjnej w Wydziale Budzetu i Finanséw, w terminie do dnia
29 pazdziernika 2021 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostana doreczone osobiscie po wiw terminie
nie beda przyjmowane przez pracownika sekretariatu. Aplikacje, ktére wplyna
do Starostwa droga pocztowa po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane i zostana zniszczone bez otwierania kopert.

W zwiazku z powyzszym, _do kopert nalezy wkiadaé kopie tych dokumentéw, ktore
sa_wymienione w_ogloszeniu w ust. 5 ,Wymagane dokumenty” w_punktach
6.i 7, gdyz w wiw sytuaciji grozi to ich utrata.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (0-15) 643-36-32.

Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikuja si¢ do procesu koncowej selekcji z powodu
niespetnienia wymagan formalnych, nie zostang o tym powiadomieni telefonicznie
ani pisemnie. Dokumenty aplikacyjne tych os6b bedg przechowywane do czasu
ogtoszenia wynikéw naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebraé dokumenty ziozone
w ramach naboru powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Stalowej Woli ul. Podlesna 15 — w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia
wynikéw naboru. Jezeli dokumenty nie zostang w tym terminie odebrane osobiscie —
niezwtocznie po tym okresie zostang zniszczone.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona po przeprowadzonym naborze

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Stalowowolskiego
(http:www.stalowowolski.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Stalowej Woli ul. Podle$na 15.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym.

1)

2)

3)

5)

6)

7)

8)

Administratorem danych osobowych pozyskanych w wyniku odpowiedzi
na powyzZej zamieszczone ogfoszenie o naborze jest Starostwo Powiatowe
w Stalowej Woli, ul. Podlesna 15 37-450 Stalowa Wola, tel. 15643 37 09,
powiat@stalowowolski.pl

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: tel. 15643 36 35,
abi@stalowowolski.pl

Cel przetwarzania danych osobowych: rekrutacja pracownika na wolne stanowisko
urzednicze m.in. na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b)
RODO.

Odbiorcy danych: cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;.

Zgodnie z przepisami prawa informacja o wynikach naboru, w ktérej umieszczone sa:
imig, nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania, uzasadnienie wyboru, publikowana jest
w ogolnie dostepnym Biuletynie Informacji Publicznej.

Dane kandydatéw, ktérzy nie spetnili kryteriow formalnych oraz oséb, ktére zostaty
dopuszczone do drugiego etapu naboru ale nie zostaty umieszczone w protokole
z naboru przechowywane sg przez czas trwania rekrutacji, do czasu ogtoszenia
wynikow naboru a nastepnie oferty aplikacyjne zgodnie z Regulaminem naboru
podlegajg zwrotowi kandydatowi, ktérego dotycza.

Zwrot dokumentéw aplikacyjnych nastepuje poprzez odbiér osobisty w terminie
okreslonym w Regulaminie naboru a jesli kandydat ich nie odbierze - podlegajg
zniszczeniu. Dane osobowe 5 najlepszych kandydatow wytonionych przez Komisje
w toku naboru zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych przechowywane sa
przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym
do zatrudnienia a nastepnie oferty aplikacyjne zgodnie z Regulaminem naboru
podlegajg zwrotowi kandydatowi, ktérego dotycza. Zwrot dokumentéw aplikacyjnych
nastepuje poprzez odbiér osobisty w terminie okreslonym w Regulaminie naboru
a jesli kandydat ich nie odbierze - podlegajg zniszczeniu. Dane w postaci imienia
i nazwiska oraz miejsca zamieszkania sg przechowywane w celach archiwalnych
i na potrzeby ewentualnej kontroli prowadzonej przez inny podmiot przez okres
wskazany w instrukciji archiwalnej i kancelaryjnej tj. przez 5 lat (kat. B5) .

Podstawg prawna podania danych, ktérych mozna zadac od kandydata ubiegajgcego
si¢ o zatrudnienie jest Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Ma Pan/i prawo:

a) dostepu do tresci swoich danych,

b) sprostowania swoich danych osobowych,

c) wnie$C skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00,

d) w przypadkach wymienionych w przepisach prawa do ograniczenia przetwarzania
danych lub ich usuniecia.

Podanie danych osobowych na podstawie przepisow prawa jest obowiazkowe.
W pozostatych przypadkach dane mogg by¢ zbierane na podstawie wyrazonej przez
kandydata zgody. Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Zgoda moze by¢ w dowolnym
momencie wycofana, przy czym wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno§é
z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed



jej wycofaniem. Brak zgody nie bedzie wywolywat dla kandydata negatywnych
skutkow, w szczegodlnosci nie bedzie miat wplywu na proces i wynik rekrutacji.

Formularz kwestionariusza osobowego i wzory oéwiadczen sg udostepnione na stronie

internetowej BIP w zaktadce Praca w starostwie oraz mozna je pobraé w pokoju Nr 101
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli ul. Podle$na 15.
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