Dyrektor Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR W DZIALE DYSTRYBUCJI BILETOW

Liczba lub wymiar etatu: 1

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.
Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

4) korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o samorzadzie powiatowym;
9) znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

10) znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdow zaktadowych;

11) znajomos¢ zasad korzystania z systemu LUBLIKA (lubika.ztm.lublin.eu),
12) znajomos¢ lubelskiej taryfy przewozowej

13) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, poczta elektroniczna,
Internet.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w zakresie rozliczen sprzedazy w tym przygotowywania i analizowania
raportow sprzedazy,

2) doswiadczenie w zakresie zawierania uméw z kontrahentami/sprzedawcami,

3) odpornosé na stres

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wieloosobowe stanowisko w referacie ds. wspdtpracy z kontrahentami biletowymi realizuje w

szczegblnosci zadania z zakresu:
1) przygotowania i zawierania umoéw na sprzedaz biletéw komunikacji miejskiej i dotadowan
Elektronicznej Portmonetki w aplikacji (EP) z dystrybutorami biletéw,



2) biezacej wspdtpracy i nadzoru nad prowadzeniem sprzedazy elektronicznych biletéw czasowych
ZTM w Lublinie, przez operatorow aplikacji mobilnych, wspdtpracujgcych z systemem LUBIKA.
Sporzadzania ianalizy raportéw i rozliczen oraz fakturowanie tej sprzedazy,

3) biezacej wspdtpracy i nadzoru nad prowadzeniem przez dystrybutoréow biletow sprzedazy
elektronicznych biletéw okresowych i dotadowywania elektronicznej portmonetki (EP) za
posrednictwem powierzonych im przez ZTM w Lublinie zestawdéw POS bedacych sktadnikami
systemu sprzedazy LUBIKA. Sporzadzania i analizy raportéw i rozliczen oraz fakturowania tej
sprzedazy,

4) nadzoru nad funkcjonowaniem sprzedazy biletow papierowych i elektronicznych oraz
dotadowywaniem elektronicznej portmonetki (EP) w poszczegdlnych kanatach dystrybucji
biletéw systemu LUBIKA (aplikacja mobilna LUBIKA, sklep internetowy LUBIKA, automaty
mobilne LUBIKA , automaty stacjonarne LUBIKA, Kasowniki EMV).

5) przygotowywania i analizowania raportéw sprzedazy biletéw i dotadowan elektronicznej
portmonetki (EP) zrealizowanych w poszczegdlnych kanatach dystrybucji systemu LUBIKA
(aplikacja mobilna LUBIKA, sklep internetowy LUBIKA, automaty mobilne LUBIKA, Kasowniki
EMV). Rozliczania sprzedazy biletéw i dotadowan elektronicznej portmonetki (EP) wykonanych w
poszczegdlnych kanatach dystrybucji systemu LUBIKA, w tym pod katem poprawnosci
zrealizowanych ptatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych.

6) wykonywania raportow kasowych oraz zestawien zrealizowanych w ramach rozliczanej w
systemie LUBIKA sprzedazy: faktur, faktur korygujacych, paragonéw, paragonéw korygujacych,
paragonow reklamacyjnych,

7) przygotowywania i analizowania raportdow oraz rozliczania sprzedazy biletéw, wykonanej w
automatach mobilnych, stanowigcych wtasnos¢ ZTM w Lublinie, w tym pod katem poprawnosci
zrealizowanych ptatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych,

8) rozpatrywanie wnioskéw i skarg pasazeréw dotyczacych w zakresu pracy referatu, w tym w
szczegblnosci sprzedazy biletéw i dotadowan elektronicznej portmonetki (EP), rozliczanie
niewykorzystanej czesci biletu okresowego. Przeprowadzanie stosownych postepowan
wyjasniajgcych oraz wnioskdw o zwrot naleznej kwoty, przygotowywanie tresci odpowiedzi w
tym zakresie.

9) udzielania informacji Klientom w zakresie zwigzanym z dystrybucja biletéow w tym w
szczegblnosci: o rodzajach biletdw i zasadach korzystania z biletéw, strefach biletowych,
Lubelskiej Karcie Miejskiej, uprawnieniach do bezptatnych i ulgowych przejazdéw komunikacjg
miejska;

10) realizowania zadan zwigzanych z wydawaniem i rozliczaniem identyfikatoréw uprawniajgcych
do przejazdéw bezptatnych (zgodnie z Uchwatg Rady Miasta).

11) przygotowywania i przeprowadzania zaméwien publicznych w zakresie pracy dziatu, zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami,

12) przygotowywania projektéw przepiséw: Uchwat, zarzadzern i regulaminédw oraz innych
dokumentéw z zakresu pracy dziatu

13) prowadzenia dokumentacji dziatu i przygotowywania jej do archiwizacji.

Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym; 2) Praca w budynku: ul.
Nateczowska 14; 3) Praca w godzinach: 7:30-15:30; 4) Praca w zespole; 5) Codzienny kontakt
telefoniczny.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W czerwcu 2022 r. (miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Transportu
Miejskiego w Lublinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
niezbedne:

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



2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub

e-mailem;
3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie wyzsze;

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 (wzor zatgczony
do niniejszej oferty);

7) oswiadczenie 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

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane doswiadczenie pracy w zakresie rozliczen
sprzedazy w tym przygotowywania i analizowania raportow sprzedazy oraz doswiadczenie w zakresie
zawierania umoéw z kontrahentami/sprzedawcami (wymaganie dodatkowe).

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyfacznie biezacy okres zatrudnienia, tj. niezakoriczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie przepiséw
nakazujgcych 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¢ 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: , Dotyczy naboru na stanowisko: PODINSPEKTOR W DZIALE DYSTRYBUCII BILETOW
w terminie do dnia 17.07.2022 r. Dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli
wplynety na ww. adres do dnia 17 lipca 2022 r. Kandydaci spetniajgce wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu
naboru.

DYREKTOR
/-/
Grzegorz Malec

Lublin, 7 lipca 2022 r.



