
l.Funkcie oodstawowe wykonywane na stanowisku:

bezpoSrednia oruz telefoniczna obsluga interesant6w w sprawach zadhtienia z tJtulu
nieuregulowanych oplat dodatkowych i nale2no5ci za przewoz w BKM;
weryfikacja przedkladanych przez dluimikow dokument6w urzgdowych pod k4tem
ich aktualnoSci i autentycznoSci:
wstgpna analiza skladanych wniosk6w w sprawach ulg w splacie naleznoSci cy,wilnoprawnych,
ze szczegolnym rwzglgdnieniem obowiqzuj4cych wymog6w formalnoprawnych;
analiza oraz obsluga kont ksiggowych dluznik6w w zakresie koniecznym do realizacji
powierzonych obowi4zk6w;
rozpatrywanie reklamacji od wystawionych wezwari do zaplaty opiat dodatkowych naloZonych
wBKM;
rozpatrywanie wniosk6w o udzielenie ulg w splacie wierzy.telnoSci cy.r,vilnoprawnych
przJpadaj 4cych Gminie Bialystok z tltuiu naleZnych ofat dodatkowych, nalo2onych
w BKM oraz zwi4zanych z nimi naleZnoSci ubocmych;
weryfikacja pod wzglgdem formalnoprawnym i kompletowanie dokumentacji oraz
przygotowywanie pozw6w o zaplatg przeciwko dluZnikom posiadaj4cym nieuregulowane
zalegloSci z tytulu nalo2onych oplat dodatkowych;
sporz4dzanie wniosk6w do organ6w Scigania o ukaranie sprawc6w czyn6w zabronionych,
popelnionych na szkodg Gminy Bialystok, le24cych w zakesie kompetencji BKM;
prowadzenie postgpowari o umorzenie z urzgdu wierzytelnoSci cywilnoprawnych Miasta
Bialystok. zgodnie z obowi4zujqcymi przepisami:
prowadzenie postgpowari wyja6niaj4cych w zakresie indywidualnych pisemnych odwolari
od nalo2onych oplat dodatkowych za naruszenie taryfy przewozowej;
aktualizacja wszelkich danych o dluZniku, zapisanych w systemie informatycznym w przypadku
ich pozyskania w toku prowadzonych czynno5ci;
dokonywanie operacji ksiggowych i rachunkowych w systemie windykacyjnym Fiskus,
niezbgdnych do zapewnienia zgodnodci kont ksiggowych ze stanem faktycznym i prawnym
wynikaj 4cym z rozstrzygniq(, zapadaj4cych w prowadzonych sprawach;
dokonywanie przypis6w i odpis6w na kontach dlu2nik6w oraz kontrola i korekta stwierdzonych
niezgodnoSci;

sporz4dzanie p6lrocznych i rocznych sprawozdari finansowych z udzielonych ulg oraz innych
odpowiednich dla r e alizow ary ch zadai;
sporz4dzanie biez4cych, okresowych i problemowych analiz z zalcesu prowadzonych zadari.

2. Wymagania niezbedne

oby.watelstwo polskie;
wyksztalcenie wy2sze lub Srednie oraz co naimniei trzvletni staZ oracy;
pelna zdolnoSd do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralnoS6 za przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicmego lub umySlne przest?pstwo
skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomoSd zagadntefi z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczeg6lnoSci przeprsow
ustaw: Prawo przewozowe, o publicznym transporcie zbiorowym, o finansach publicznych,
o kosztach s4dowych w sprawach cywilnych, o udostgpnianiu informacji gospodarczych
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i wymianie danych gospodarczych, o Karcie Du2ej Rodziny, o rachunkowoSci, o ewidencji
ludnoici, o systemie o5wiaty, o systemie ubezpieczeri spolecznych, o pomocy spolecznej'

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, o ochronie

danych osobowych przetwarzartych w zwi4zku z zapobieganiem i zwalczaniem przestEpczoSci,

o samorz4dzie gminnym, o pracownikach samorzqdowych, Kodeks postgpowania

administracyjnego, Kodeks cywilny, Kodeks wykro czen oraz majomoS6 przepis6w
wykonawczych do ww. ustaw w zakresie dotycz4cym zadai realizowanych na zajmowanym
stanowisku;
znajomo3d lokalnych przepis6w z zakresu wlmaganego na ww. stanowisku, a w szczeg6lnoSci:

Regulaminu przewozt os6b, bagaZu i zwieru4l w Srodkach publicznego transportu zbiorowego
bialostockiej komunikacji miejskiej, okreSlenia przepis6w porz4dkowych obowi4zuj4cych
w gminnym regularnym przewozie os6b, realizowanym w bialostockiej komunikacj i miejskiej;
w sprawie ustalenia cen za uslugi przewozowe publicznego transportu zbiorowego bialostockiej
komunikacji miejskiej, w sprawie ustalenia ulg w oplatach za uslugi przewozowe Srodkami

transportu zbiorowego komunikacji miejskiej w Bialymstoku; w sprawie okeSlenia sposobu

ustalenia wysoko5ci oplat dodatkowy ch oraz oplaty manipulacyjnej z t1'tulu uslug
przewozowych komunikacji miej skiej organizowanej przez Gming Bialystok; w sprawie
szczeg6lowych zasad i trybu umarzania wierzltelno3ci Miasta Bialystok i jednostek

organizacyjnych Miasta z tltulu nale2no5ci pienig2nych, maj4cych charakter cywilnoprawny,
udzielania innych ulg w splacaniu tych naleZnoSci oraz wamnk6w dopuszczalnodci pomocy
publicznej w przypadkach, w kt6rych ulga bgdzie stanowid pomoc publiczn4 oraz wskazania
organ6w do tego uprawnionych;
biegla znajomo66 obslugi komputera (pakiet MS Office - Word i Excel) oraz urz4dzeh
biurowych;
wysoki poziom odpomoSci na stres, asertywnoSi oraz opanowanie;
umiejgtnoSi kreatywnego mySlenia i samodzielnego rozwi4zJ'wania problem6w;
komunikatywno6i, umiej gtno56 pracy w zespole.

4. Wymagane dokumenfy:

list motyrvacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; o5wiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o3wiadczenie o niekaralnoSci za umy6lne przestgpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne
przestgpstwo skarbowe, o pelnej zdolnoSci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, klauzula zgody kandydata na ptzelwarzanie danych do cel6w rekrutacj i w brzmieniu:
,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych przez Prezydenta Miasta Bialegostoku na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko :urzgdnicze, zgodnie z obowi4zujqcymi przepisami
prawa" - zlo2one na druku dostgpnym do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku - w zakladce: ,,Nab6r na stanowiska urzgdnicze";
kserokopia dyplomu wy2szej uczelni lub Swiadectwo ukofczenia szkoly Sredniej oraz kserokopie innych
dokument6w potwierdzaj4cych posiadane umiejgtno5ci i wiedzg oraz @!4!i_pBSJ.

5. Termin i mieisce sldadania dokumentriw:

Termin: do dnia... 8.. CZ c rata.............2026 r.
Miejsce: aplikacje naleZy sklada6 w Punkcie Informacvinym Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku,
ul. Slonimska 1 lub droga pocztowa na adres: Urzqd Miejski w Bialymstoku, ul. Slonimska 1,

15 - 950 Bialystok - w zamknigtej kopercie, z oznaczeniem oferty sygnatur4: BKP-1.210.20.2026
oraz dopiskiem: ,,Nab6r na stanowisko podinspektora w Zarzqdzie Bialostockiej Komunikacji
Miejskiej".

6. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o pracQ zawarta bgdzie na czas okreSlony do 6-u miesigcy z wynagrodzeniem brutto

w przedziale 5000 - 5200 zl plus dodatki zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownik6w

samorz4dowych Urzgdu Miejskiego w Biatymstoku (dodatek za wyslugg lat, dodatkowe

wynagrodzenie roczne dla pracownikriw jednostek sfery bud2etowej, nagrody jubileuszowe).



Klauzula informacyjna dla kandydat6w do pracy

Zgodnie z art. t3 ust. I i 2 rozporz4dzenia Parlamentu Euopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ockony os6b frzyczrrych w zwi4zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46lWE (og6lne rozporz4dzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.UELl19 22016

r., str. l, sprost. Dz. Urz. UE. L 127 22018, str.2) (w sk6cie,,RODO), informujg, iz:

l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prerydent Miasta Bialegostoku, Urz4d Miejski

w Bialymstoku, ul. Slonimska l, l5-950 Bialystok.

2. W sprawach dotycz4cych ochrony danych osobowych mozna kontaktowad sig z Inspektorem Ochrony Danych:

Urz4d Miejski w Biatymstoku, ul. Slonimska l, l5-950 Bialystok, tel.85-879-79-79, e-mail: bbi@um.bialystok.ol.

3. Dane osobowe bgd4 przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na podstawie przepisow

lstary z dnia26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporz4dzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

z dnia l0 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepisriw ustary z dnia 2t listopada 2008 r.

o pracownikach samorz4dowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust I lit a) RODO (w zakesie m.in.

danych do kontaktu, danych osobowych, o lrt6rych mowa w art. 9 ust I RODO).

4. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji bgd4 przechowywane przez okes miesiqca

od zakoiczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe os6b, kt6re zostaly wskazane jako kolejni kandydaci

do zatrudnienia bgd4 przechorywane przez okres trzech miesigcy od zakoflczenia naboru. Dokumentacja

z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawieraj4ca Pani/Pana dane osobowe bgdzie przechowywana

przez okes 5 lat od przekazania ich do archiwum zakladowego, a nastgpnie zostanie poddana ocenie przydatnoSci

przez Archiwum Pafstwowe. Natomiast Pani,iPana dane osobowe przetwarz ne w ramach posiedzenia Komisji

do spraw naboru, przechowywane bgdq przez okes 25 lat od daty zakofczenia sprawy, a po tym okesie zostan4

przekazane do Archiwum Paristwowego.

5. Dane nie bgd4 udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepis6w prawa oraz podmiotom,

kt6rym dane zostaly powierzone do przetwarzania.

6. Przysluguje Pani,/Panu prawo do dostgpu do wlasnych danych, prawo do sprostowania, usunigcia danych

osobowych, ogranic zrl^ia przetw arzar.ia.

7. Informacie dodatkowe:

c llt miesiqcu poprzedzajqcym dalg upublicznienia ogloszenia wskoinik zatudnienia osdb
niepelnosprqwnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zotrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil powviei 6 %.

o Kandldaci spelniajqc! wvmasania niezbgdne zostanq pov)iadomieni o terminie kolejneqo etapu
naboru telefonicznie lub drosq eleklroniczna.

o Oferty kandydatdw zlo1one po terminie (iczy sig data wplywu ilo Urzgdu!) vr sposdb inny ni2
olrreilony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdw lub niebgdqce odpowiedziq
na ogloszony nctbdr, nie bgdq uwzglgdniane w prowadzonym post?powaniu.

o Dokumenty aplikacyjne kandydatdw mogq byt odbierane osobiicie przez osoby zainteresowane
w ciqgu miesiqca od dnia zako{tczenia procedury naboru (oo podaniu numeru konkursu,
za okazaniem dowodu to2samoici) - po t!,czeiniejs4ym uzgodnieniu telefonicznym
nr tel.: 85-869-60-85,85-869-65-42). Po tym czasie zostanq komisyjnie zniszczone.

o Szczegdlowe zasady postgpowania z dokumentami bgdqcymi oraz niebgdqcymi odpowiedziq
na oglaszane nabory olcreilone zostaly w $ l9 Zarzqdzenia wewngtrznego Nr 6I / I 8 Prendenta
Miasta Bialesostoku z dnia 19 grudnia 2018 r. w sprowie szczeshlotevch zasad i trybu
Drzeprowadzania naboru na wolne slanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze.



'7. Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofai zgodg na przetwarzanie danych, bez wplywu na zgodnosi

z prawem przetwarzania, kt6rego dokonano na podstawie zgody przed jej coftrigciem.

8. W zwi4zku z przetwarzaniem danych osobowych przysluguje Pani./Panu prawo do wniesienia skargi do organu

nadzorczego, kt6rym jest Prezes Urzgdu Ochony Danych Osobowych.

9. Podanie ptzez PafidPara danych osobowych wynika z przepis6w ustawy i jest obowi4zkowe. Ich niepodanie

skutkuje brakiem udzialu w procesie rekrutacji. Podanie przez Paniq,/Pana innych danychjest dobrowolne.

lO. Dane osobowe nie bgdq podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym prohlowaniu.

Bialystok, 2026 - 05 - Jo

PREZI'DENI

/u
{tzskoloskidr hab.


