
Rzeszów, dnia 01 października 2026 r. 
 

 
 Dyrektor Zarządu Transportu Miejskiego w Rzeszowie 

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy  
Referenta w Dziale Kontroli i Windykacji 

 
Ogłoszenie kierowane jest do wszystkich osób spełniających wymagania, bez względu na płeć 

 
1. Wymagania niezbędne:  

- obywatelstwo polskie, 
- wykształcenie wyższe, 
- co najmniej 2-letni staż pracy w jednostkach sektora finansów publicznych, w tym co najmniej roczne doświadczenie na stanowisku 

związanym z windykacją, 
- kandydat musi posiadać pełną zdolność do czynności prawnych, korzystać z pełni praw publicznych, nie być skazanym prawomocnym 

wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz cieszyć się 
nieposzlakowaną opinią. 

2. Wymagania dodatkowe: 
- znajomość przepisów ustaw: o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, Prawo przewozowe, o publicznym transporcie 

zbiorowym, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych,  
- znajomość języka angielskiego na poziomie komunikatywnym, 
- bardzo dobra znajomość obsługi komputera, w tym Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), 
- znajomość zagadnień z zakresu samorządu miasta Rzeszowa, 
- umiejętność sprawnego wyszukiwania i analizy przepisów prawa oraz informacji z zakresu windykacji należności, 
- umiejętność pracy w zespole, wysoka kultura osobista,  
- umiejętność rozwiązywania problemów i pracy pod presją czasu, 
- sumienność, zdyscyplinowanie, terminowość w wykonywanej pracy. 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
      - rejestracja wezwań do zapłaty w systemie komputerowym, 
      - rozliczanie i przyjmowanie wpłat za gotówkowe wezwania do zapłaty, 
      - udzielanie pełnych informacji interesantom (osobiście telefonicznie lub pisemnie) zgłaszających się w sprawach wezwań do zapłaty,   
         wysokości naliczania opłat za wezwania, szczegółowych zasad oraz podstaw prawnych wystawionych wezwań do zapłaty, 
      - współpraca z podmiotami zewnętrznymi, w tym organami egzekucji, 
      - przyjmowanie interesantów – wpłaty za wezwania bieżące, sądowe, egzekucyjne, obliczanie odsetek na dzień zapłaty, odnotowywanie  
        wpłat na wezwaniach, rejestracja wpłat w systemie komputerowym, 
      - rejestracja wszelkich wpłat w systemie komputerowym, przesunięć terminów wpłat, ustalanie wpłat ratalnych, odnotowywanie wpłat na  
        wezwania i segregowanie wezwań według numeru sprawy, 
      - rozliczanie otrzymanych zestawień wpłat z poszczególnych Punktów Obsługi Podróżnego, odnotowywanie wpłat na wezwaniach,  
         weryfikacja wpłat w systemie komputerowym, sporządzanie raportów dziennych/tygodniowych/miesięcznych z dokonanych wpłat, 
      - rozliczanie zestawień z płatności kartą z poszczególnych Punktów Obsługi Podróżnego, na których pobierane są opłaty za wezwania do  
        zapłaty. Przygotowanie miesięcznego zestawienia z tychże płatności, 
      - sporządzanie comiesięcznych wykazów dla księgowości oraz potwierdzanie salda – prowadzenie ewidencji wpłat w rozbiciu na  
         poszczególne składniki, 
      - sporządzanie comiesięcznych zestawień celem naliczenia prowizji dla Kontrolerów, 
      - weryfikacja faktur oraz sald dotyczących windykacji przedsądowej oraz sądowej, 
      - dokonywanie wpłat gotówki do banku,  
      - sporządzanie danych statystycznych, 
      - archiwizowanie dokumentów oraz opłaconych wezwań do zapłaty, 
      - obsługa ksero i innych urządzeń biurowych. 

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 
Praca wykonywana jest w pełnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym w godzinach 7:30 -15:30, w siedzibie Zarządu 
Transportu Miejskiego w Rzeszowie. Stanowisko wyposażone jest w sprzęt komputerowy i biurowy. Praca wymaga obsługi komputera 
powyżej 4 godzin dziennie. 

4. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zarządzie, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 
6%. 

5. Wymagane dokumenty: 
- Curriculum vitae (CV) lub życiorys - opatrzone własnoręcznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego lub adresem e-mail; 
- list motywacyjny – opatrzony własnoręcznym podpisem; 
- kopie dokumentów potwierdzających posiadany staż pracy zawodowej (świadectwa pracy, aktualne zaświadczenia), 
- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, dostępny na stronie: www.ztm.erzeszow.pl w zakładce Kariera 

w ZTM, 



- oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 
lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw 
publicznych opatrzone własnoręcznym podpisem oraz bieżącą datą, dostępne na stronie www.ztm.erzeszow.pl w zakładce Kariera. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie ZTM w Rzeszowie osobiście lub pocztą na adres: ZTM w Rzeszowie   
ul. Trembeckiego 3, 35-234 Rzeszów (pokój nr 32) w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko pracy Referenta  
w Dziale Kontroli i Windykacji” w terminie do dnia 12 października 2026 r., decyduje data wypływu dokumentów do ZTM w Rzeszowie. 
Aplikacje, które wpłyną do ZTM w Rzeszowie po terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na 
stronach internetowych: (www.bip.um.erzeszow.pl, www.ztm.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogłoszeń ZTM na  
ul. Trembeckiego 3. 

Dokumenty aplikacyjne sporządzone w języku obcym należy złożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski dokonanym przez tłumacza 
przysięgłego. 

Kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, zostaną poinformowani telefonicznie lub za pośrednictwem 
poczty elektronicznej o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu postępowania rekrutacyjnego. 

Zgodnie z ustawą z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w Zarządzie Transportu Miejskiego  
w Rzeszowie obowiązuje procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych, stanowiąca załącznik nr 1 
do zarządzenia nr 26/2024 Dyrektora Zarządu Transportu Miejskiego w Rzeszowie z dnia 06 września 2024 r. Niniejsze zarządzenie dostępne 
jest w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa w zakładce przypisanej dla ZTM w Rzeszowie oraz na stronie internetowej ZTM  
w Rzeszowie – Informacja dla sygnalistów. 

Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja 2016 
r.), dalej zwanego: RODO oraz ustawą o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) informuję się, że: 

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

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

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze na podstawie art. 6 ust. 
1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), w związku z art. 22¹ Kodeksu 
pracy, ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych oraz – w przypadku kandydata korzystającego z uprawnienia 
wynikającego z ustawy – ustawą z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych. 

4. W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dane osobowe Pani/Pana będą przechowywane przez okres wynikający z przepisów 
Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z późn. zm.). Dane osobowe 
pozostałych kandydatów przechowywane będą przez okres 3 miesięcy od dnia zakończenia procedury naboru, tj. od dnia zatrudnienia 
kandydata wyłonionego w naborze (nabór rozstrzygnięty) lub od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru (w przypadku 
niewyłonienia kandydata). Dotyczy to również ofert, nie spełniających wymagań formalnych oraz tych, które wpłynęły do biura po 
upływie wyznaczonego terminu składania dokumentów. Po upływie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatów zostaną 
komisyjnie zniszczone. W przypadku kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne i zakwalifikowali się do kolejnego etapu 
naboru, dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w myśl przepisów Kodeksu cywilnego przechowywane 
będą w dokumentacji z przeprowadzonego naboru z uwzględnieniem okresów przechowywania określonych w obowiązujących 
przepisach prawnych, w tym przepisach archiwalnych; 

5. Posiada Pani/Pan prawo dostępności do treści swoich danych osobowych, ich sprostowania (gdy dane są nieprawidłowe lub 
niekompletne), usunięcia danych osobowych (prawo do bycia zapomnianym), ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia 
sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego 
– Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. Szczegółowe warunki możliwości realizacji ww. praw zawiera rozporządzenie  
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zwanego RODO; 

6. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach 
samorządowych jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panią/Pana innych danych jest 
dobrowolne; 

7. Odbiorcami będą podmioty upoważnione na podstawie przepisów prawa. W zakresie odbiorców 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 ogłoszeń ZTM w Rzeszowie.  

 

 

 

 


