OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIE]JSKIM ZAKEADZIE KOMUNIKAC]I W STAROGARDZIE GDANSKIM

Dyrektor Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Starogardzie Gdanskim ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji,
ul. Tczewska 20, 83-200 Starogard Gdanski

1. Stanowisko pracy:
Kasjer
Dzial Ksiegowosci
1 etat

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) wyksztatcenie: minimum $rednie;
2) doswiadczenie zawodowe - ogdlny staz pracy minimum 2 lata

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) staz pracy - praca o charakterze administracyjno-biurowym;

2) znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony wartosci pienieznych oraz ustaw:

- o finansach publicznych;

- o rachunkowosci;

- 0 podatku od towaréw i ustug.

3) doswiadczenie zwigzane z: obstuga kasy fiskalnej, obstugg klientow;

4) cechy osobowos$ciowe: sumienno$¢, doktadnosé, dociekliwo$¢, skrupulatnosé, wysoka kultura
osobista;

5) umiejetno$¢: pracy w zespole, sprawnej organizacji pracy;

6) obstuga komputera w zakresie niezbednym do realizacji zadan stuzbowych w tym bardzo
dobra znajomos$¢ Microsoft Word, Excel.

4. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:

1) prowadzenie gospodarki kasowej z obowiazujagcymi przepisami w tym zakresie
z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy;

2) obstuga kasy fiskalnej;

3) wystawianie faktur zgodnie z przepisami ustawy o VAT;

4) windykacja naleznoSci, naliczanie odsetek;

5) przygotowywanie uméw handlowych zawieranych z kontrahentami i ich kontrola w zakresie
fakturowania po stronie sprzedazy towardéw i ustug.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno - biurowym;

2) bezposredni kontakt z klientem;

3) pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony maksymalnie do 6 miesiecy w petnym
wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo;

4) przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2019 r.

6. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ze wskazaniem numeru
telefonu;



2) list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem;

3) podpisany zyciorys (CV);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenie potwierdzajace fakt pozostawania w zatrudnieniu);

6) podpisane wtasnorecznie oSwiadczenie kandydata, zatgczone do ogltoszenia o naborze;

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wynosit co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ na adres:

Miejski Zaklad Komunikacji w Starogardzie Gdanskim
ul. Tczewska 20
83-200 Starogard Gdanski

w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Kasjer"
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.11.2019 r. do godz. 14:00 (decyduje data i godzina
wptywu).

Dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Zaktadu Komunikacji po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Warunkiem dopuszczenia oferty do procedury konkursowej jest spelnienie wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o konkursie.

9. Pozostale informacje:

1) Postepowanie rekrutacyjne zwigzane z analiza nadestanych dokumentéw aplikacyjnych
rozpocznie sie dnia 25.11.2019;

2) Kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu;

3) Dyrektor Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Starogardzie Gdanskim zastrzega sobie prawo
przedtuzenia terminu sktadania ofert, uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny;

4) Ztozonych ofert nie odsytamy. Mozna je odebra¢ w ciggu miesigca od opublikowania
informacji o wynikach naboru;

5) W przypadku wygrania naboru dokumenty aplikacyjne zostaja dotaczone do akt osobowych
i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej;

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.mzk.starogard.pl/bip), http://www.mzk.starogard.pl oraz
na tablicy informacyjnej Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Starogardzie Gdariskim ul. Tczewska
20;

7) Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
ztozyé: oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie
$Swiadectw pracy, zaswiadczen, o ktérych mowa w pkt. 6 oraz zaswiadczenie o niekaralnosci
uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

10. OBOWIAZEK INFORMACYJNY O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z PROWADZONYM NABOREM NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 111 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w



sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy UE L 119) dalej - RODO informujemy,
ze:

I. Administrator Danych Osobowych (dalej Administrator)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zaktad Komunikacji w Starogardzie
Gdanskim ul. Tczewska 20, 83-200 Starogard Gdanski, tel. 58 5623001, email:
mzk@mzk.starogard.pl

IL. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie

a) telefonicznie: 537 005 680,

b) droga elektroniczna: iod.jednostki@um.starogard.pl,

c) osobiscie w siedzibie Administratora, po uprzednim telefonicznym uzgodnieniu terminu
spotkania.

IIL. Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust 1 lit. c RODO (przetwarzanie
jest niezbedne do wypetienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zakresie
wskazanym w przepisach prawa pracy w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego, a w pozostatym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez
dzialanie potwierdzajace polegajace na zawarciu tych danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i ich
wystaniu do Administratora (art. 6 ust. 1 a RODO). Jezeli w dokumentach zawarte sg dane
szczegOlnie chronione, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO! konieczna bedzie Pani/Pana
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Miejski Zaktad Komunikacji w
Starogardzie Gdanskim bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikéw, jezeli wyrazi Pani/Pan na to odrebng zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Wyrazona przez Panig/Pana zgoda na przetwarzanie danych w wyraznie zadeklarowanym celu,
moze zosta¢ odwotana w kazdym czasie. Ewentualne wycofanie zgody nie wptynie na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktérego Administrator dokonywat na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

IV. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty, organy, ktore
uprawnione sg do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa. Ponadto mogg by¢ przekazane
podmiotom przetwarzajgcym, ktére na podstawie stosownych umoéw powierzenia
przetwarzania danych podpisanych z Administratorem zgodnie z art. 28 RODO przetwarzaja
dane na zlecenie i w imieniu Administratora. W przypadku wygrania naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w Starogardzie Gdanskim, dane w
zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania, w mysl Kodeksu cywilnego, zostang
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego
Zaktadu Komunikacji na okres co najmniej 3 miesiecy.

V. Okres przechowywania danych

W przypadku wygrania naboru dokumenty aplikacyjne zostaja dotaczone do akt osobowych i
beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej. Do celow
archiwalnych okres przetwarzania danych osobowych okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
Oferty pozostatych kandydatéw beda niszczone po podjeciu przez Dyrektora decyzji o
zatrudnieniu kandydata, z wytgczeniem kandydatow, ktérzy zostali wpisani do protokotu z
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji w Starogardzie
Gdanskim oraz o0sdb, ktore wyrazilty zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
przysztych rekrutacji. Aplikacje te zostang zniszczone po uptywie 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia kandydata, ktéry wygrat nabér.

Ldane osobowe ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne Iub
$wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkdéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych
biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej tej osoby


mailto:ido.jednostki@um.starogard.pl

VI. Przystugujace prawa

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych,

b) sprostowania danych,

) ograniczenia przetwarzania danych,

d) przenoszenia danych,

e) usuniecia danych.

VII. Skarga do organu nadzorczego

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2.

VIII. Wymoég podania danych

Podanie danych osobowych jest obowiazkowe, w celu realizacji umowy zawartej miedzy
pracownikiem/kandydatem, a pracodawca - w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w
szczego6lnosci wynikajacym z art. 221 Kodeksu Pracy.

IX. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Dyrektor
Miejskiego Zaktadu Komunikacji
W Starogardzie Gdanskim



