Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w towiczu

Miejski Zaktad Komunikacji w Lowiczu

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

KSIEGOWY / GLOWNY KSIEGOWY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

d)

f)

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie

lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka

w ksiegowosci

- lub ukonhczona srednia, policealna lub pomaturalna szkofta ekonomiczna

i co najmniej 6-letnia praktyka w ksiegowosci

- lub wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
- lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepiséw,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych

oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw

lub za przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowego/gtéwnego ksiegowego.

2. Wymagania dodatkowe:

biegta znajomos¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Internet),
znajomos¢ programéw komputerowych PLATNIK, Symfonia,

biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
kreatywno$¢, umiejetnosc pracy w zespole, sumiennosc i rzetelnosé,
dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich
kwalifikaciji,

prawo jazdy kat. B.

3. Do gtéwnych zadan na stanowisku naleza:

prowadzenie ewidencji ksiegowej dziatalnosci gospodarczej,



przechowywanie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych

i sprawozdawczosci finansowej,

prowadzenie rozliczen z dostawcami, odbiorcami, pracownikami

oraz budzetem miasta i innymi instytucjami finansowymi,

opracowanie sprawozdawczosci finansowej,

obliczanie i wyptata wynagrodzen,

przygotowywanie projektu planu finansowego Zakfadu,

naliczanie i terminowe odprowadzanie do organéw podatkowych wiasciwych
podatkow,

nadzor nad przestrzeganiem ustawy o zaméwieniach publicznych,
zarzadzanie inwentaryzacji sSrodkéw majatkowych oraz prowadzenie nadzoru
nad przebiegiem inwentaryzaciji.

ksiegowanie faktur zakupu i sprzedazy, wyciggéw bankowych, raportow
kasowych, transakcji zakupu srodkéw trwatych,

weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
przygotowanie ptatnosci,

terminowe rozliczanie biletomatow,

zastepstwo Samodzielnego referenta na stanowisku ds. Administracji / Kasa
w czasie jego nieobecnosci

4. Informacja o warunkach pracy:

peten wymiar czasu pracy obowigzujgcy pracownikow samorzgdowych;
praca w siedzibie i poza siedzibg zaktadu;

praca wykonywana przy monitorze;

praca na stanowisku urzedniczym, pracownik podejmujgcy po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawczej;

umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy, zakonczona egzaminem,

z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony

bez przeprowadzania kolejnego naboru, a potem zawarcia umowy

na czas nieokreslony;

wynagrodzenie okresla rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. poz.
1960 ze zm.);

w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢
okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

warunki pracy niedostosowane dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: ponizej 6%

6. Wymagane dokumenty:

a)

list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej’,

tw przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej
trzyletniego stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalno$ci

gospodarczej

0 charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie

stanowig inacze;.



7.

10.

11.

12.

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, kserokopie
swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

d) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze posiada petng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza
katalog wskazany w przepisach prawa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku

Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (z oznaczeniem nadawcy) winny by¢
wiasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim Zakladzie Komunikacji w Lowiczu - nazwa stanowiska”
nalezy skfadac¢ lub przesyta¢ pocztg na adres: ,Miejski Zaktad Komunikaciji

w towiczu, ul. Armii Krajowej 2b, 99-400 towicz” do dnia 23 pazdziernika 2025
roku.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu
do jednostki), nie bedg rozpatrywane.

Regulamin naboru znajduje sie na stronie internetowej Miejskiego Zaktadu
Komunikacji w towiczu w menu Dokumenty.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 837 36 23 wew. 15.

Dyrektor Miejskiego Zaktadu Komunikacji w towiczu

mgr Michat Mostowski



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w towiczu

OSWIADCZENIE DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMioNa) i NAZWISKO . .. ... ... .

Data UrOdzZENIa . . ... o

)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

1) podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2) podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w towiczu

miejscowosc, data

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2024, poz. 1135 z péz.
zm.) - o zatrudnienie w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w towiczu na stanowisku
............................................................................ oswiadczam, ze:

e posiadam obywatelstwo ..........ccccoviiiiiiiiiiiiiieee, ;

e nie bylem skazany/nie bytam skazana®* prawomocnym wyrokiem sgdu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub umysine przestepstwo skarbowe,

e posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e korzystam z petni praw publicznych.

podpis osoby skfadajgcej oswiadczenie

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w towiczu

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATA DO PRACY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia 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, (zwanym dalej RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zaktad Komunikacji
w towiczu z siedzibg przy ul. Armii Krajowej 2b, 99-400 towicz, NIP 834 16 66 454,
REGON 750100666, z ktorym mozna skontaktowaé sie pod wskazanym adresem,
telefonicznie 46 837 36 23, za posrednictwem adresu email: biuro@mzklowicz.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie
w sprawach dotyczacych danych osobowych pod adresem email: iod@mzklowicz.pl

3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego — naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie nastepujgcych podstaw prawnych:

1) przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze — na podstawie art.
22' § 1 Kodeksu Pracy, art. 54 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych, art. 6, art. 11 —
15 Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

2) jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, dane
przetwarzane bedg na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO — przetwarzanie niezbedne
do wypetnienia obowigzkdéw i wykonywania szczegdlnych praw przez Administratora
lub osobe, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy;

3) podanie innych danych wykraczajgcych poza katalog wskazany w przepisach prawa,
potraktowane zostanie jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych - na podstawie
art. 6, ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2, lit a RODO. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie;

4) dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi, ze wzgledu na prawnie
usprawiedliwiony interes Administratora, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO -
przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez Administratora.

5. Okres, przez ktéry dane osobowe Pani/Pana bedg przetwarzane:

1) w celach zwigzanych z rekrutacjg — do czasu zakonczenia procesu rekrutacyjnego,
a nastepnie przez okres wynikajgcy z obowigzujgcych przepisow prawa dotyczacych
archiwizaciji,

2) w zakresie zamieszczenia informacji o rozstrzygnieciu naboru w Biuletynie Informac;ji
Publicznej przez okres wynikajacy z przepiséw prawa,

3) w celu dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z procesem
rekrutacyjnym — do czasu uptywu okresu przedawnienia wskazanych roszczen.

6. Podane przez Panig/Pana dane mogg by¢ przekazywane: upowaznionym pracownikom
Administratora, organom administracji publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania
publiczne lub dziatajgce na zlecenie organow administracji publicznej, w zakresie
i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa, podmiotom
zewnetrznym $wiadczacym ustugi na rzecz Administratora, w szczegélnosci podmiotom
swiadczgcym ustugi informatyczne, hostingu ustug internetowych, innym podmiotom,


mailto:biuro@mzklowicz.pl
mailto:iod@mzklowicz.pl

ktére na podstawie stosownych umow przetwarzajg dane osobowe dla Administratora.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania w przypadkach przewidzianych prawem, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych osobowych.

8. Ma Pani/Pan prawo cofng¢ udzielong zgode w kazdym czasie. Nie wptynie to jednak na
legalnosc¢ przetwarzania, do czasu cofniecia zgody.

9. Posiada Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy prawa.

10. Wziecie udziatu w rekrutacji i zwigzane z tym podanie danych jest dobrowolne, ale
Administrator ma prawo Zzgdac¢ okreslonych danych kandydatéw, na podstawie wyzej
wymienionych przepiséw prawa. Niepodanie danych obligatoryjnych wymaganych
w ogtoszeniu i wynikajgcych z przepisow prawa, skutkuje niemozliwoscig wziecia udziatu
w naborze i brakiem mozliwo$ci rozpatrzenia kandydatury.

11.Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

12. Administrator nie bedzie podejmowat decyzji opartych wytgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu w tym w formie profilowania.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza katalog
wskazany w przepisach prawa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

(podpis)



Zatgcznik Nr 5

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w towiczu

Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej

NaADOr NA StANOWISKO: . ..ottt e e

Imig i Nn@azwisko Kandydata: ........ ..o

L.p.

Zagadnienia podlegajace ocenie

Liczba przyznanych
punktow*

Predyspozycje i umiejetnosci kandydata
gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow

Posiadana wiedza na temat jednostki w ktérej ubiega
sie o stanowisko

Obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata, lub
znajomos¢ obowigzkow i zakresu zadan na
stanowisku, o ktére ubiega

sie kandydat

Cele zawodowe kandydata

Komunikatywno$¢, kultura osobista,
dyspozycyjnos¢, zaangazowanie

Razem

* za wypowiedz kandydata na kazde z zagadnien mozna przyznaé¢ od 0 — 5 pkt ,
** dotyczy stanowisk kierowniczych

towicz, dnia

(imie i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnej)

(podpis cztonka Komisji Rekrutacyjnej



Zatgcznik Nr 6
Do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w towiczu

Protokét z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)

w Miejskim Zakladzie Komunikacji w Lowiczu

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na przedmiotowe stanowisko nadestanoofert, w tym
........... ofert spetniajgcych wymagania formalne.

2. Nabér przeprowadzita Komisja w sktadzie:

1) — przewodniczacy komisji,
2) — sekretarz komisji
3) — czlonek komisiji
3. Zastosowano nastepujgce metody Naboru: .........ccoiiiiiiiiiii i

4. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastepujgcych kandydatow uszeregowanych

wedtug liczby uzyskanych punktéw.

I : Ocena za Ocena :

Lp. | Imie i nazwisko Adres Wyniki Wynik zadania |koncepcji Punktacja

testu | rozmowy . Razem

praktyczne | pracy

1.
2.
3.
4.
5.

5. Uzasadnienie wyboru:




Protokot sporzadzit Sekretarz Komisji:

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:

Protokot zatwierdzit

Przewodniczacy Komisji



Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w towiczu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

w Miejskim Zakladzie Komunikacji w Lowiczu

Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko zostata wybrana Pani/Pan

zamieszkata/zamieszkaty:
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis przewodniczgcego komisji)



