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NA.1100.1.7.2024.AK
Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Radomiu
oglasza nabér na stanowisko
REFERENTA
w Dziale Taryfowo-Biletowym
Oddziat Reklamacyjno-Windykacyjny

w MZDIK

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Zadania gtéwne: wykonywanic i koordynowanie prac z zakresu:

e przygotowywania dokumentacji dot. windykacji naleznosci z tytutu
wystawionych optat dodatkowych za przejazd bez waznego biletu srodkami
komunikacji miejskiej na terenie miasta Radomia,

e biezgcej analizy, weryfikacji i aktualizacji bazy danych zawierajacej rejestr
wystawionych wezwan do zaptaty za przejazd bez waznego biletu autobusem
miejskim w Radomiu pod katem wpfat dokonanych bezposrednio na konto
MZDiK oraz na podstawie otrzymanych raportéw kasowych,

e wystawiania przedsgdowych wezwan do zaptaty,

e szczegOtowej analizy dokumentacji pod katem wystawienia i skierowania
pozwu do Sadu Cywilnego celem wydania nakazu zaptaty,

e monitu i weryfikacji otrzymanych nakazéw zaptaty pod katem nadania klauzuli
wykonalnosci i ich prawidtowosci,

« kierowania spraw do komornika na podstawie niezaptaconych, prawomocnych
nakazow zaptaty oraz prowadzenie dalszej procedury,

e wspofpraca przy realizacji zadan z Dzietem Ksiegowosci, wieloosobowym
stanowiskiem Radcy Prawnego,

e przygotowywanie materiatdw do sprawozdawczosci MZDIK,

e sporzadzania sprawozdan i okresowych zestawien.

2. Zadania pomocnicze: Przyjmowanie rozmow telefonicznych.

Warunki pracy:

- praca w biurze,

- praca przy komputerze,

- komunikacja werbalna bezposrednia oraz telefoniczna.

Informacja dodatkowa:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Miejskim Zarzqdzie Drég i Komunikacji w Radomiu wynosi ponad 6%.

Wymagania niezbedne:

1. Spetnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022.530) zdefiniowanych dla stanowisk
urzedniczych.

2. Wyksztatcenie - Wyzsze.

3. Doswiadczenie zawodowe: 2 lata.

4. Znajomosc obstugi programéw komputerowych: WORD, EXCEL, EXEK, BDFeFKA oraz
urzgdzen biurowych.




Wymagania dodatkowe:

1. Predyspozycje osobowosciowe: uprzejmos¢ , komunikatywnosc.

2. Predyspozycje zawodowe: sumiennos$c, rzetelnosé, terminowos¢, skrupulatnosc, wysoki
poziom umiejetnosci interpersonalnych, estetyka.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. List motywacyjny.
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3. Oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania ze strony bip.mzdik.pl).
4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
Ipo$wiadczona przez kandydata za zgodnosc z oryginatem/.
. Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajgce
date zatrudnienia /po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem/.
6. Kserokopie dokumentéw informujgce o  ukonczonych  kursach, szkoleniach,
/poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem/.
7. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.
8. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
9. D$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji.
10. Podpisana przez kandydata klauzula informacyjna, stanowigca integraing czesc
niniejszego ogtoszeniu.

(%}

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w pokoju nr 204
(sekretariat MZDiK) lub przesta¢ na adres:  Miejski Zarzad Drog i Komunikacji
w Radomiu, ul. Traugutta 30/30A, 26 - 600 Radom, z dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko Referenta w Dziale Taryfowo-Biletowym, Oddziat
Reklamacyjno-Windykacyjny w MZDiK w Radomiu 1 ETAT” w terminie do ania
04 marca 2024 r.

Inne informacje:

1. Oferty, ktore wptyng po terminie nie bedq rozpatrywane.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyfoniony w procesie rekrutacji,
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie
do Il etapu, bedg przechowywane przez okres 5 lat.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob nie zakwalifikowanych do dalszego etapu mogq
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw w powyzszym
terminie, zostana one po trzech miesigcach komisyjnie zniszczone.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Miejskicgo Zarzadu Drog i Komunikacji
w Radomiu ul. Traugutta 30/30A (pierwsze pietro).

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Miejskim Zarzadzie Drog i Komunikacji w Radomiu,
wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora MZDiK Nr 72/NA/2014/2 dnia 30 wrze$nia
2014r.




Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w rekrutacji w Miejskim Zarzadzie

Drog i Komunikacji w Radomiu.

1.
Administratorem Twoich danych osobowych bedzie Miejski Zarzgd Drog i Komunikacji

Administrator danych osobowych

w Radomiu (dalej ,my"). Mozesz z nami skontaktowac sie w nastepujacy sposoéb:
- listownie na adres: ul. Traugutta 30/30A, 26-600 Radom

- przez email: inspektordanych@mzdik.pl

- telefonicznie: (48) 365-46-52 wew. 411

2.

Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania

Bedziemy przetwarzac Twoje dane osobowe, aby:

oceni¢ Twoje kwalifikacje do pracy na stanowisku, na ktore aplikujesz;

oceni¢ Twoje zdolnosci i umiejetnosci potrzebne do pracy na stanowisku, na ktore
aplikujesz;

wybra¢ odpowiednig osobe do pracy u nas.

Podstawg prawng przetwarzania Twoich danych osobowych jest:

3.

W trakcie rekrutacji art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. - RODO, art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Przepis prawa (art. 22* § 1 Kodeksu pracy) i przetwarzanie potrzebne do zawarcia umowy
0 prace - w zakresie nastepujacych danych: imie i nazwisko; imiona rodzicow; data
urodzenia; miejsce zamieszkania (adres do korespondencji); wyksztatcenie; przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

Twoja zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w liScie motywacyjnym, jezeli
przekazujesz nam dane inne niz: imie i nazwisko; imiona rodzicow; data urodzenia; miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji); wyksztatcenie; przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

Nasz uzasadniony interes - w zakresie danych zebranych podczas rozmowy
kwalifikacyjnej. Mamy uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Twoje umiejetnosci i
zdolnosci - jest to nam potrzebne do oceny, czy jeste$s odpowiednig osobg na stanowisko,
na ktore rekrutujemy.

Niezbednosc¢ przetwarzania do zawarcia umowy o prace.

Okres przechowywania danych osobowych.

Bedziemy przechowywac Twoje dane osobowe zgodnie z Regulaminem naboru, znajdujacym
sie na naszej stronie: bip.mzdik.pl, zaktadka - zatrudnienie oraz instrukcjg kancelaryjng
obowigzujaca w naszej jednostce.

4. Odbiorcy danych

Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjgtkiem

przypadkow przewidzianych przepisami prawa.



5. Twoje prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
Przystuguja Ci nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
a. prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych,
b. prawo dostepu do Twoich danych osobowych,
¢. prawo zgdania sprostowania Twoich danych osobowych,
d. prawo zgdania usuniecia Twoich danych osobowych,
e. prawo zgdania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych,
f. prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych ze wzgledu na Twojg
szczegolng sytuacje - w przypadkach, kiedy przetwarzamy Twoje dane na podstawie naszego
prawnie uzasadnionego interesu,
g. prawo do przenoszenia Twoich danych osobowych, tj. prawo otrzymania od nas Twoich
danych osobowych, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
informatycznym nadajacym si¢ do odczytu maszynowego. Mozesz przestac te dane innemu
administratorowi danych lub zazadac, abysmy przesfali Twoje dane do innego administratora.
Jednakze zrobimy to tylko jesli takie przestanie jest technicznie mozliwe. Prawo do
przenoszenia danych osobowych przystuguije Ci tylko co do tych danych, ktére przetwarzamy
na podstawie Twojej zgody lub umowy.

Aby skorzystac z powyzszych praw, skontaktuj sie z nami (dane kontaktowe w pkt. 1).

Prawo wycofania zgody.

W zakresie, w jakim Twoje dane sg przetwarzane na podstawie zgody (czyli dane
przekazane w CV i w liScie motywacyjnym, inne niz: imie i nazwisko; imiona rodzicow; data
urodzenia; miejsce zamieszkania; wyksztafcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia lub
przetwarzanie danych w celach prowadzenia przysztych rekrutacji) - masz prawo wycofania
zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Twojej zgody przed jej
wycofaniem. Zgode mozesz wycofac poprzez wystanie odpowiedniego o$wiadczenia na adres
email: inspektordanych@mzdik.pl, telefonicznie: (48) 365-46-52 wew. 411 lub listownie na
adres: ul. Traugutta 30/30A, 26-600 Radom.

Prawo wyrazenia sprzeciwu

W zakresie, w jakim przetwarzamy Twoje dane na podstawie naszego prawnie
uzasadnionego interesu - masz prawo zgtoszenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych ze
wzgledu na Twojg szczegolng sytuacje.

Prawo wniesienia skargi do organu
Przystuguje Ci takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sic
ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Miejski Zarzad Drog i Komunikacji w Radomiu informuje jednoczesnie,
ze dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogloszonymi procesami rekrutacji beda
niezwfocznie niszczone, a dane osobowe w nich zawarte nie beda przetwarzane.



