Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 2/2023 z dnia 4 lipca 2023 r.

KIEROWNIK PUBLICZNEJ KOMUNIKACJI ZAKRZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. Nazwa i adres jednostki:
Publiczna Komunikacja Zakrzew, Zakrzew 51, 26 — 652 Zakrzew

II. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:

Referent ds. administracyjnych i zarzadzania operacjami transportowymi

II1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, badZz obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Polski,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
3) wyksztalcenie min. Srednie

4) minimum roczny udokumentowany staz pracy

5) certyfikat kompetencji zawodowych na przewoznika 0sob,

6) biegla znajomos¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) nieposzlakowana opinia,

9) znajomos¢ regulacji prawnych, w szczegolnosci: kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o transporcie zbiorowym, ustawa o czasie pracy

kierowcdw, ustawa o pracownikach samorzadowych.

2.Wymagania dodatkowe:

1) inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,

2)umiejetnosé samodzielnej pracy i pracy w zespole,

3)umiejetnos¢ organizacji pracy ,

4)skrupulatnos¢ i rzetelnos¢ w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy, kreatywnos¢.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Jednostki.

2. Prowadzenie rejestrow umow, zarzadzen, upowaznien, skarg i wnioskow, petycji
i innych zwigzanych z wykonywaniem zadan Jednostki.

3. Obstuga programow komputerowych i innych urzadzen w zakresie powierzonych

obowigzkow.

Obstuga poczty elektroniczne;j.

Utrzymanie i konserwacja pojazdow.

Sprawdzanie umow i dokumentow przewozowych.
Prowadzenie podstawowej ksiegowosci.

Przydzielanie tadunkow oraz ustug kierowcom i pojazdom.

b I

Sprawdzanie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem.



10. Przygotowanie zatozen i projektéw taryfowych.
11. Dystrybucja i sprzedaz biletow komunikacyjnych.
12. Rozliczanie kosztow przejazdow.
13. Dochodzenie od pasazerow roszczen z tytulu nieuiszezonej lub nieprawidlowo uiszczonej
oplaty przewozowej,
14. Sporzadzania sprawozdan dotyczacych realizacji zadan.
V. Informacje o warunkach pracy:
1)zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2)praca w pelnym wymiarze czasu pracy(40 godzin tygodniowo),
3)miejsce pracy: Publiczna Komunikacja Zakrzew, Zakrzew 51,
4)praca jednozmianowa,
5)scista wspotpraca z innymi pracownikami,
6)w przypadku 0séb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie
zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesi¢cy wraz z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawczej.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie jest nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) podpisany kwestionariusz osobowy — zat. do ogloszenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK) ,

7) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
(zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1),

10) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢ — w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosei.



VIII. Kandydat moze tez zlozy¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umieje¢tnosciach.

IX. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulj:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)".

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabor
na wolne stanowisko referenta ~w Publicznej Komunikacji Zakrzew”, w Publicznej
Komunikacji Zakrzew, Zakrzew 51, 26 — 652 Zakrzew, ( budynek Urzgdu Gminy pok. nr 201)
w terminie do dnia 05.07.2023 do 17.07.2023 godz. 12.00 osobiscie lub poczta (liczy si¢ data
wplywu do Jednostki).

2) dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

XI. Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Publicznej Komunikacji Zakrzew, pok. Nr
12 w budynku Urzedu Gminy Zakrzew, Zakrzew 51, 26 — 652 Zakrzew.

XII. Dodatkowe informacje :

1)Kierownik Publicznej Komunikacji Zakrzew zastrzega sobie w kazdym czasie, prawo
zakonczenia konkursu lub odstapienia od rozstrzygnigcia konkursu, bez podania przyczyny,
2)dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.48 6105122 w 35.

XIII. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne o zakwalifikowaniu si¢ do II etapu
naboru zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

XI1V. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zakrzewie w zakladce Publiczna Komunikacja
zakrzew oraz na tablicy ogloszen Publicznej Komunikacji Zakrzew.

Kierownik PubljeZnej Komunikagji Zakrzew
((Q/v >

Zakrzew, dnia 05.07.2023 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Publiczna Komunikacja Zakrzew
reprezentowana przez Kierownika, Zakrzew 51, 26-652 Zakrzew,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Barttomiej Kida e-mail:
bodo.radom@gmail.com

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji ustawowych zadan
jednostki - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz na podstawie Art. 9 ust.1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

8) Pani/Pana dane osobowe nie sg przetwarzane w SposOb zautomatyzowany.

9) Pani/Pana dane osobowe nie sg przekazywane do panstw trzecich

10) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest
obligatoryjne

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora, danych osobowych zawartych
w dokumentach  aplikacyjnych  w celu przeprowadzenia  obecnego  postgpowania
rekrutacyjnego. Dane osobowe podaj¢ dobrowolnie i o§wiadczam, ze sa one zgodne z prawda.
Zapoznatam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi prawach.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

l.imie (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

szczeg6lnych

(miejscowosc¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




