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Prezydent Miasta Kalisza

ogtasza nabdr na stanowisko
podinspektora ds. ewidencji czynnosci egzekucyjnych
w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miasta Kalisza
Gtéwny Rynek 20, 62-800 Kalisz
2 etaty

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) Niezbedne:

a) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

b) w przypadku posiadania wytgcznie wyksztatcenia sredniego minimum 3 lata
stazu pracy,

c) obywatelstwo polskie,

d) o prace na ww. stanowisku moze ubiegac sie rowniez obywatel Unii Europejskiej

oraz obywatel innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub

przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2) Dodatkowe:

a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,

b) studia podyplomowe z zakresu egzekucji administracyjnej,

c) staz w pracy w jednostkach administracji publicznej lub w egzekucji
administracyjnej lub sgdowej,

d) znajomosc¢ przepisdw prawa z zakresu: ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 z pézn. zm.) oraz ustawy z
dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2022 r. poz. 479) wraz z aktami wykonawczymi,

e) znajomosc jezyka angielskiego lub innego jezyka obcego.

3) Predyspozycje osobowosciowe:

dyspozycyjnos¢, systematycznosc, samodzielnosc, bezstronnos¢, obiektywizm,
sumiennosc¢, uczciwoseé, operatywnos¢, komunikatywnos¢, opanowanie, uprzejmosc,
gotowos¢ podejmowania dodatkowych zadan, obowigzkowos¢, doktadnosc,
samodzielnos¢, bezkonfliktowosé, profesjonalizm.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przygotowywanie zapytan do organow administracji publicznej, jednostek
organizacyjnych im podlegtych lub podporzgdkowanych oraz uczestnikéw
postepowania o udzielnie informacji w zakresie niezbednym do prowadzenia
egzekuciji.

2) Przygotowywanie dokumentow zajec¢ wierzytelnosci i praw majgtkowych,
wynagrodzen za prace oraz $wiadczen z ubezpieczen spotecznych, a takze innych
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.



3) Analiza prowadzonych postepowan egzekucyjnych pod kgtem przedawnien.

4) Sporzgdzanie postanowieh w sprawach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
wynikajgcych z Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji.

5) Dokonywanie analizy zalegtosci pod kgtem koniecznosci ustanowienia hipoteki
przymusowe;j lub zastawu skarbowego.

6) Przygotowywanie dokumentoéw w zwigzku z zarzutami na prowadzone
postepowania egzekucyjne i przekazywanie ich do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego.

7) Przyjmowanie i aktualizowanie tytutbw wykonawczych oraz sprawdzanie
dopuszczalnosci wszczecia egzekucji zgodnie z przepisami Ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

8) Przydziat i odbior tytutdw wykonawczych od poborcy.

9) Sporzadzanie postanowien w sprawach prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

10) Sporzgdzanie wnioskéw egzekucyjnych do komornikow i Urzedéw Skarbowych.

11) Przygotowywanie wnioskow o ustanowienie zabezpieczenia zobowigzan w postaci
wpisu hipoteki przymusowej lub dokonanie zastawu skarbowego.

12) Przygotowywanie wykazow zalegtosci, monitorowanie przebiegu licytacji i
podejmowanie wszelkich dziatan majgcych na celu uczestnictwo w planie podziatu
sumy uzyskanej ze sprzedazy poszczegolnych nieruchomosci.

13) Analiza zalegtosci podatkowych objetych wpisem hipoteki przymusowej i
przygotowywanie wnioskéw do wtasciwych organdéw o przeprowadzenie egzekucji z
nieruchomosci.

14) Rozliczanie kwot uzyskanych w drodze zaje¢ wierzytelnosci, wynagrodzen za
prace, rachunkéw bankowych, swiadczen z ubezpieczen spotecznych oraz
przygotowywanie dyspozycji dotyczgcych tych rozliczen.

15) Wprowadzanie polecenh przekazania srodkow do systemu bankowosci
elektronicznej stosowanego w Urzedzie zgodnie z nadanymi uprawnieniami oraz
ich przekazywanie do autoryzaciji.

16) Przygotowywanie dyspozycji dokonania optat w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami egzekucyjnymi.

17) Terminowe sporzgdzanie sprawozdania RB-N o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywow finansowych.

18) W przypadku prowadzenia tgcznie egzekucji, dokonywanie planu podziatu kwoty
uzyskanej z egzekucji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje sie w
Urzedzie Miasta Kalisza, ul. Kosciuszki 1a, w budynku jest winda, praca przy
komputerze, praca administracyjno-biurowa.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza mozna pobrac na stronie www.bip.kalisz.pl),

2) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie (kserokopia
dyplomu lub zaswiadczenia),

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany staz pracy (kserokopia
Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia),



4) oswiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

5) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne; tj.
certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcym zdany egzamin z
jezyka polskiego na poziomie Srednim, ogolnym lub zaawansowanym, dokumentem
potwierdzajgcym ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
Swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie oswiaty lub Swiadectwem
nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydanego
przez Ministra Sprawiedliwo$ci.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi sie o podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.

W przypadku przekazania przez Panstwa informacji dotyczgcych swojej osoby innych niz
wynikajgce z okreslonych w ogtoszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
wskazanych w ,Kwestionariuszu osobowym dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie”
nalezy do dokumentéw zatgczy¢ klauzule nastepujgcej tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz
wynikajgce z art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzad
Miasta Kalisza, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktore
aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem sie z zamieszczong w
ogtoszeniu Klauzulg informacyjng.”.

6. Termin sktadania ofert: do 15 lipca 2022 r.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce sktadania ofert: Urzgd Miasta Kalisza, Gtéwny Rynek 20 (Ratusz)- Wydziat
Organizacyjny, pok. 52.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Administrator danych osobowych.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest
Urzad Miasta Kalisza z siedzibg w Kaliszu przy Gtéwnym Rynku 20. Z administratorem
mozna kontaktowac sie listownie: 62-800 Kalisz Gtéwny Rynek 20 lub telefonicznie: +48
62 /765 43 00.

Inspektor ochrony danych.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0OD). Z Inspektorem mozna
kontaktowac sie listownie: 62-800 Kalisz Gtowny Rynek 20, telefonicznie: +48 62 / 765 43

56 lub e-mailowo: iod@um.kalisz.pl.

Cele i podstawy przetwarzania.


mailto:iod@um.kalisz.pl

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy. Podstawg prawng ich przetwarzania jest wypetnienie obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze wynikajgcego z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych. W zwigzku z tym pracodawca moze zgda¢ od osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych w zakresie okreslonym w art.
22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe oraz jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg prawng przetwarzania danych
osobowych innych niz wskazane powyzej, przekazanych z inicjatywy osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie, jest zgoda tej osoby na przetwarzanie danych.

Odbiorcy danych osobowych.

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

Przechowywania danych.

Dane bedg przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru, a
nastepnie zostang zniszczone. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi po
zakonczonym naborze reguluje zarzgdzenie Nr 106/2014 Prezydenta Miasta Kalisza z
dnia 26 lutego 2014 r.

Prawa osob, ktérych dane dotycza.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Urzgd Miasta Kalisza danych przystuguje Panstwu:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sg nieprawidiowe oraz ich
uzupetnienia;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

4. w odniesieniu do danych objetych udzielong zgoda, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie (bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem) oraz usuniecia tych danych;

5. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00 - 193 Warszawa).

Szczegdtowych informacji na temat przystugujgcych praw i mozliwosci skorzystania z nich
udziela Inspektor ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ogtoszeniu o naborze i
wynikajgcym z art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne i nie ma wptywu na Panstwa udziat w naborze — wymaga jednak wyrazenia
zgody na ich przetwarzanie.

UWAGA'!
Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,Oferta na stanowisko ds.
ewidencji czynnosci egzekucyjnych”.

Kandydat spetniajgcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgtoszenia sie na kolejny
etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktérym kandydaci zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

Informacje o danym naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 7654 342 lub
mailowo kpospiech@um.kalisz.pl.



