) ZTM Zarzad Transportu Rzeszéw, dnia 01 pazdziernika 2026 r.

Miejskiego w Rzeszowie

Dyrektor Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Referenta w Dziale Kontroli i Windykacji

Ogloszenie kierowane jest do wszystkich os6b spelniajgcych wymagania, bez wzgledu na pleé

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie wyzsze,

- co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych, w tym co najmniej roczne do$wiadczenie na stanowisku
zwigzanym z windykacja,

- kandydat musi posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystaé z pelni praw publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe oraz cieszyé sig
nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ przepisdéw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Prawo przewozowe, o publicznym transporcie
zbiorowym, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych,

- znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

- bardzo dobra znajomo$¢ obslugi komputera, w tym Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint),

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzadu miasta Rzeszowa,

- umiej¢tnos¢ sprawnego wyszukiwania i analizy przepiséw prawa oraz informacji z zakresu windykacji naleznosci,

- umiegj¢tno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

- umiejetnodé rozwigzywania probleméw i pracy pod presjg czasu,

- sumienno$é, zdyscyplinowanie, terminowo$¢ w wykonywanej pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- rejestracja wezwan do zaplaty w systemie komputerowym,

- rozliczanie i przyjmowanie wplat za gotéwkowe wezwania do zaplaty,

- udzielanie petnych informacji interesantom (osobiscie telefonicznie lub pisemnie) zglaszajgcych si¢ w sprawach wezwan do zaplaty,

wysokosci naliczania oplat za wezwania, szczegélowych zasad oraz podstaw prawnych wystawionych wezwan do zaplaty,

- wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, w tym organami egzekucji,

- przyjmowanie interesantéw — wplaty za wezwania biezace, sadowe, egzekucyjne, obliczanie odsetek na dzien zaplaty, odnotowywanie

wplat na wezwaniach, rejestracja wplat w systemie komputerowym,

- rejestracja wszelkich wplat w systemie komputerowym, przesunigé terminéw wplat, ustalanie wptat ratalnych, odnotowywanie wplat na

wezwania i segregowanie wezwan wedlug numeru sprawy,

- rozliczanie otrzymanych zestawief wplat z poszczegdlnych Punktéw Obslugi Podréznego, odnotowywanie wplat na wezwaniach,

weryfikacja wplat w systemie komputerowym, sporzadzanie raportéw dziennych/tygodniowych/miesi¢cznych z dokonanych wplat,

- rozliczanie zestawien z platnosci kartg z poszczeg6lnych Punktéw Obslugi Podroznego, na ktorych pobierane sg oplaty za wezwania do

zaplaty. Przygotowanie miesigcznego zestawienia z tychze platnosci,

- sporzgdzanie comiesigcznych wykazow dla ksiggowodcl oraz potwierdzanie salda — prowadzenie ewidencji wplat w rozbiciu na

poszczegblne skladniki,

- sporzgdzanie comiesi¢cznych zestawien celem naliczenia prowizji dla Kontrolerow,

- weryfikacja faktur oraz sald dotyczacych windykacji przedsadowej oraz sagdowe;j,

- dokonywanie wplat gotoéwki do banku,

- sporzadzanie danych statystycznych,

- archiwizowanie dokumentéw oraz oplaconych wezwan do zaplaty,

- obsluga ksero i innych urzadzen biurowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana jest w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym w godzinach 7:30 -15:30, w siedzibie Zarzadu

Transportu Miejskiego w Rzeszowie. Stanowisko wyposazone jest w sprzet komputerowy i biurowy. Praca wymaga obslugi komputera

powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzgdzie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej

6%.

Wymagane dokumenty:

- Curriculum vitae (CV) lub zyciorys - opatrzone wlasnor¢cznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego lub adresem e-mail;

- list motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia),

- kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, dostgpny na stronie: www.ztim.erzeszow.pl w zakladce Kariera
w ZTM,




- o$wiadezenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz biezgca data, dostgpne na stronie wwwv.ztm.erzeszow.pl w zakladce Kariera,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie ZTM w Rzeszowie osobiscic lub poczta na adres: ZTM w Rzeszowie
ul. Trembeckiego 3, 35-234 Rzeszéw (pokdj nr 32) w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko pracy Referenta
w Dziale Kontroli i Windykacji” w terminie do dnia 12 paZdziernika 2026 r., decyduje data wyplywu dokumentéw do ZTM w Rzeszowie.
Aplikacje, ktére wplyna do ZTM w Rzeszowie po terminie nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na
stronach  internetowych:  (www.bip.um.erzeszow.pl.  www.ztm.erzeszow.pl)  oraz  na  tablicy ogloszen ZTM  na
ul. Trembeckiego 3.

Dokumenty aplikacyjne sporzadzone w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez tlumacza
przysigglego.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang poinformowani telefonicznie lub za podrednictwem
poczty elektronicznej o terminie i migjscu przeprowadzenia kolejnego etapu postgpowania rekrutacyjnego.

Zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w Zarzqdzie Transportu Miejskiego
w Rzeszowie obowiazuje procedura dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania dzialan nastgpczych, stanowigca zalgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 26/2024 Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowic z dnia 06 wrzesnia 2024 r. Niniejsze zarzadzenie dostgpne
jest w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa w zakladce przypisanej dla ZTM w Rzeszowie oraz na stronie internetowej ZTM
w Rzeszowie — Informacja dla sygnalistow.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja 2016
1.), dalej zwanego: RODO oraz ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) informujg sig, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Miasto Rzeszéw — Zarzad Transportu Miejskiego w Rzeszowie,
ul. Trembeckiego 3, 35-234 Rzeszéw, e-mail: ztm@ztm.erzeszow.pl;

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych — e-mail: iod@ztm.erzeszow.pl, lub pisemnie na adres administratora. Wigcej
informacji na stronie internetowej: ztm.rzeszow.pl/rodo;

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie art. 6 ust.
1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), w zwigzku z art. 22! Kodeksu
pracy, ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz— w przypadku kandydata korzystajgcego z uprawnienia
wynikajacego z ustawy — ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych.

4. W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dane osobowe Pani/Pana begda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z p6Zn. zm.). Dane osobowe
pozostalych kandydatéw przechowywane bedq przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, tj. od dnia zatrudnienia
kandydata wylonionego w naborze (nab6r rozstrzygnigty) lub od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru (w przypadku
niewylonienia kandydata). Dotyczy to réwniez ofert, nie spetniajacych wymagan formalnych oraz tych, ktére wplyngty do biura po
uplywie wyznaczonego terminu skladania dokumentéw. Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatéw zostang
komisyjnie zniszczone. W przypadku kandydatéw, ktdrzy spelnili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu
naboru, dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mysl przepiséw Kodeksu cywilnego przechowywane
bedg w dokumentacji z przeprowadzonego naboru z uwzglgdnieniem okreséw przechowywania okreslonych w obowigzujgcych
przepisach prawnych, w tym przepisach archiwalnych;

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepnodci do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania (gdy dane sg nieprawidlowe lub
niekompletne), usunigcia danych osobowych (prawo do bycia zapomnianym), ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego
— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Szczegélowe warunki mozliwosci realizacji ww. praw zawiera rozporzgdzenie
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zwanego RODO;

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest
dobrowolne;

7. Odbiorcami bgda podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. W zakresie odbioreéw danych osobowych informacja
o wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska jest zamieszczana w rozumieniu Kodeksu cywilnego na stronie BIP UM Rzeszowa
oraz na tablicy ogloszen ZTM w Rzeszowie.




