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

Specijalista / specjalistka ds. finansowo-administracyjnych
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) — wyksztatcenie wyzsze (w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan
na stanowisku)

— lub ukohczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota (w zakresie
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku) i co najmniej 3-letnia
praktyka w na stanowisku finansowo-administracyjnym;

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

c) petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

d) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds.
finansowo-administracyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

biegta znajomo$¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Internet),
znajomos¢ programow komputerowych PLATNIK, Symfonia,

biegta znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowo$ci,
kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc i rzetelno$e¢,
dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich
kwalifikacji,

prawo jazdy kat. B.

3. Do gtdéwnych zadan na stanowisku naleza:

prowadzenie i obstuga sekretariatu,

prowadzenie archiwum aktow prawnych zewnetrznych,

aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz zarzgdzen Dyrektora MZK,
prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza Miasta towicza oraz Dyrektora
Miejskiego Zaktadu Komunikacji w towiczu,



e prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z optatami dodatkowymi za przejazd bez
waznego biletu, wysytanie wezwan do dtuznikéw z w/w tytutu, wspétpraca z radcg
prawnym w prowadzonych przez radce sprawach sgdowych i komorniczych,

e prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Zaktadu (sprzet —
oznakowanie — cechowanie), prowadzenie ksiag inwentarzowych,

e przyjmowanie korespondenciji i jej rozdzielanie miedzy poszczegdlne komorki i
stanowiska pracy,

e odbidr korespondencji wptywajgcej na skrzynke do e-Doreczen oraz gtdwnego

e e-maila,
e prowadzenie ewidencji pism przychodzgcych i wychodzacych oraz wysytanie
poczty,

e prowadzenie kasy zakladu, materialna odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie
powierzonych pieniedzy,

e biezgce i terminowe sporzgdzanie raportéw kasowych,

e podejmowanie pieniedzy oraz wptacanie dochodéw do banku,

e rozliczanie kierowcow ze sprzedazy biletéw,

e prowadzenie dystrybucji oraz sprzedazy biletéw okresowych i jednorazowych,

e nadzor nad prawidtowym wykonaniem umowy z zakresu kontroli biletow,

o prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania,

e prowadzenie archiwum umow wewnetrznych i zewnetrznych,

e prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych i umow,

e wprowadzanie i publikowanie uméw w Centralnym Rejestrze Umodw,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

e wystawianie faktur za wykonane ustugi,

e nadzor nad magazynem czesci zamiennych i jego prowadzenie,

e realizacja zadan wynikajgcych z kontroli zarzgdczej i zarzgdzania ryzykiem.

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 rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz.
1960 ze zm.);

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

warunki pracy niedostosowane dla osob niepetnosprawnych ruchowo.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: ponizej 6%



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej’,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, kserokopie
Sswiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

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

e) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, Zze posiada petng zdolnosé
do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

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

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. 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 0sob fizycznych w zwigzku

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

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

9. Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim Zakladzie Komunikacji w Lowiczu - nazwa stanowiska”
nalezy skfadac lub przesyta¢ na adres: ,Miejski Zaktad Komunikacji w towiczu,
ul. Armii Krajowej 2b, 99-400 Lowicz”. Termin przyjmowania dokumentéw: do dnia 24
sierpnia 2026 roku, do godziny 15.00.

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

11. Regulamin naboru znajduje sie na stronie internetowej Miejskiego Zakfadu
Komunikacji w Lowiczu w menu Dokumenty.

12. Wypetniajgc obowigzek wynikajgcy z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow informuje sig, ze w Urzedzie Miejskim w Lowiczu funkcjonuje wewnetrzna
procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, dostepna na stronie: https://www.lowicz.eu/bip/Urzad_Miejski,60

"W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej
trzyletniego stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie
stanowig inaczej.



13. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 46 837 36 23 wew. 15.

Dyrektor Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Lowiczu

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

Imie (iMiona) i NAZWISKO . . .. ... .

Data Urodzenia . ...

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie 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 p6z. zm.)
- 0 zatrudnienie w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w towiczu na stanowisku
............................................................................ oswiadczam, ze:

e posiadam obywatelstwo ..........cccccoeeiiiiiiiiiii, ;

e nie bylem skazany/nie bytam skazana® prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow 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 Rozporzadzenia 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 Lowiczu z siedzibg przy ul. Armii Krajowej 2b, 99-400 towicz, NIP 834 16 66 454,
REGON 750100666, z ktorym mozna skontaktowa¢ 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 kontaktowac 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 cigzgcych 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 ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, dane
przetwarzane bedg na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO - przetwarzanie niezbedne do
wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez Administratora lub
osobe, ktorej dane dotyczg, 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 celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesOw realizowanych przez Administratora.

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

1) w celach zwigzanych z rekrutacja — do czasu zakohczenia procesu rekrutacyjnego,
a nastepnie przez okres wynikajgcy z obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczacych
archiwizacji,

2) w zakresie zamieszczenia informacji o rozstrzygnigciu naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres wynikajagcy 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 organdéw administracji publicznej, w zakresie
i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa, podmiotom
zewnetrznym Swiadczgcym ustugi na rzecz Administratora, w szczegdlnosci podmiotom
Swiadczgcym ustugi informatyczne, hostingu ustug internetowych, innym podmiotom, ktére


mailto:biuro@mzklowicz.pl
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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 whniesienia 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 zgdac¢ okreslonych danych kandydatow, na podstawie wyzej
wymienionych przepisow prawa. Niepodanie danych obligatoryjnych wymaganych
w ogloszeniu i wynikajgcych z przepiséw prawa, skutkuje niemozliwoscig wziecia udziatu
w naborze i brakiem mozliwosci rozpatrzenia kandydatury.

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

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

(podpis)



