ul. Nateczowska 14, 20-701 Lublin
LAt .o tel.: 81466 29 00, fax: 81466 29 01
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Dyrektor Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR

W DZIALE ZARZADZANIA MAJATKIEM
REFERACIE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM

Liczba lub wymiar etatu: 1
Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne
Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

1

2

3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
4. korzystanie z petni praw publicznych;

5

brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

o

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7. nieposzlakowana opinia;

8. wiedza o zakresie dziatalnosci statutowej Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie (uchwata
Rady Miasta Lublin nr 496/XXV1/2008 z dnia 27 listopada 2008 r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie)

9. znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i administracji publicznej, w tym:
znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym, znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, znajomos¢ podstaw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Ko-
deks postepowania administracyjnego;

10. znajomosc ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

11. umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, poczta elektroniczna,

Internet.

Wymagania dodatkowe:

1. komunikatywnos¢;
2. odpornos¢ na stres;

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1. obstuga kancelaryjno-biurowa ZTM w Lublinie;
2. prowadzenie rejestrow umdw, zarzadzen Dyrektora oraz skarg, wnioskéw

i petycji;



3. prowadzenie ewidencji interpelacji radnych Rady Miasta Lublin oraz uchwat Rady Miasta
Lublin i zarzadzen Prezydenta Miasta Lublin dotyczacych dziatalnosci ZTM w Lublinie;
obstuga sekretarska i administracyjna Dyrektora;

5. sporzadzanie listy obecnosci oraz ewidencji wyjsé stuzbowych i prywatnych pracownikdw;

6. wspodtpraca z dziatem kadr i ptac i stanowiskiem ds. BHP w zakresie spraw organizacyjnych
zwigzanych z obstugg pracownikdéw;

7. zaopatrywanie pracownikdbw w materiaty biurowe, wyposazenie drobne, pieczatki i inne
srodki niezbedne do prawidtowej pracy;

8. prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem i nadzorowaniem utrzymania czystosci
w pomieszczeniach biurowych.

Warunki pracy i ptacy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
praca w budynku: ul. Nateczowska 14 w Lublinie;

praca w godzinach: 7:30-15:30;

codzienny kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami;

vk wnN e

przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 4 242 zt do 5 600 zt brutto;

6. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza koriczaca sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W lutym 2024 r. (miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Transportu
Miejskiego w Lublinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajdzie sie w gronie
pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé. Nie dotyczy kierowniczych stanowisk
urzedniczych.

Wymagane dokumenty:

niezbedne:

1. list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym
lub e-mailem;

2. zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym
lub e-mailem;

3. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie i staz pracy (jezeli jest
wymagany);



4. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oswiadczenie kandydata
o korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6. klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji opatrzona wtasnorecznym podpisem (wzér zatgczony do
niniejszej oferty);

7.0éwiadczenie opatrzone wtasnorecznym podpisem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby prowadzonej rekrutacji oraz o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby prowadzonej rekrutacji o tresci stanowigcej zatgcznik
do ogtoszenia o naborze;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezgcy okres zatrudnienia, tj. niezakoriczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie przepiséw nakazujacych
wydawanie swiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é za posrednictwem poczty lub osobiscie
w sekretariacie Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie ul. Nateczowska 14, 20-701 Lublin
w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania
z dopiskiem: ,,PODINSPEKTOR W DZIALE ZARZADZANIA MAIJATKIEM, REFERACIE ADMINISTRACYINO-
GOSPODARCZYM” w terminie do dnia 2 kwietnia 2024 r. Dokumenty aplikacyjne uwaza sie
za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres do dnia 2 kwietnia 2024 r. Kandydaci
spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo
lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.lublin.eu) oraz na tablicy ogloszen Zarzadu Transportu Miejskiego
w Lublinie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Lublin, dnia 20 marca 2024 r. DYREKTOR
/-/

Grzegorz Malec



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.Urz. Eu L 119, s.1) — zwanym dalej RODO
informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych, ktore to dane w dalszej czgsci tego tekstu
bedziemy wspdlnie nazywac ,,danymi” jest Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie
ul. Natgczowska 14, kod pocztowy 20-701, adres e-mail ztm@ztm.lublin.eu.

2. WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pan/Pani skontaktowac
w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mail odo@ztm.lublin.eu,
lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pana/Pani dane osobowe w celu przeprowa-
dzenia postgpowania rekrutacyjnego kandydatow na pracownikow ZTM, a takze pozniej-

szej archiwizacji dokumentow.
Podstawa prawng przetwarzania s3:

1) przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wydane na ich
podstawie przepisy wykonawcze w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO — w ramach realiza-
cji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych
o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b RODO — w ramach wykonywania
szczegolnych praw przez Pana/Panig dotyczacych pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

2) wyrazona przez Pana/Panig zgoda — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie
w jakim przekazanie danych nie wynika z obowigzujacych przepisow prawa.
Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepi-
sami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do w/w danych ma Pan/Pani prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

3) przepisy prawa, w tym ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw.
z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych w zakresie archiwizacji dokumentow.

4. Pana/Pani dane osobowe moga zosta¢ przekazane podmiotom zewn¢trznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisoOw
obowigzujacego prawa.

5. Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane zgodnie z Regulami-
nem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Lublinie tj.:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku postgpowania kwalifikacyjnego
zostat wybrany do zatrudnienia zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda
przechowywane przez okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy,
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b) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia be-
da przechowywane przez okres 4 miesi¢cy od dnia ogloszenia wyniku naboru. Kandy-
daci moga odebra¢ w/w dokumenty nie pdzniej niz przed uplywem 4 miesi¢cy od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty aplikacyjne nie odebrane przez Kandydatow w powyzszym terminie beda
podlegaty zniszczeniu.

C) jezeli wyrazi Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przy-
sztych rekrutacji (w sprawie zawarcia ewentualnej umowy na zastepstwo) wowczas
Pani/Pana dane bgdg przechowywane nie dluzej niz przez okres 6 miesigcy od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,

d) pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposob kreslony w jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz
instrukcji kancelaryjnej Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie dostepnych do
wgladu w siedzibie Administratora.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda pod-

lega¢ profilowaniu.

Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Euro-

pejska, Norwegie, Lichtenstein, UK i Islandig).

Zgodnie z RODO Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od Administratora:

- dostepu do swoich danych osobowych i otrzymania ich kopii,

- sprostowania swoich danych,

- usunie¢cia danych w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,

- ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,

- w zakresie w jakim Pani/Pana dane s3 przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan

prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Oso-

bowych, w sytuacji gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych narusza

przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezb¢dne do przeprowadzenia

procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie

rozpatrywana w procesie rekrutacji.

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja
0 celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych. Oswiadczam, ze przekazuje dane osobowe
$wiadomie i dobrowolnie, podane przeze mnie dane sg pelne i prawdziwe.

data i podpis



