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

PODINSPEKTOR W DZIALE ZARZADZANIA MAJATKIEM

W REFERACIE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM

Liczba lub wymiar etatu: 1

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.
Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

2. posiadanie obywatelstwa polskiego;

3. petna zdolnosé do czynnosci prawnych;

4. korzystanie z petni praw publicznych;

5. brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7. nieposzlakowana opinia;

8. znajomosc¢ ustawy o0 samorzadzie gminnym oraz ustawy o samorzadzie powiatowym;
9. znajomosc¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

10. znajomos$¢é Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych;

11. znajomos¢ przepiséw z zakresu zamowien publicznych

12. umiejetnosc obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, poczta elektroniczna,
Internet.

Wymagania dodatkowe: 1) doswiadczenie pracy w zakresie bezposredniej obstugi klienta, 2)
znajomosc jezyka angielskiego w stopniu sredniozaawansowanym, 3) odpornos¢ na stres

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga sekretarska i administracyjna Dyrektora ZTM w Lublinie oraz Zastepcéw Dyrektora, w
tym prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora oraz obstuga spotkan i narad.
2. Obstuga kancelaryjno-biurowa ZTM w Lublinie, w tym:
2.1. prowadzenie dziennika korespondencji i przekazywanie korespondencji do komoérek
organizacyjnych zgodnie z dekretacjg;
2.2. sporzadzanie listy obecnosci;
2.3. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz rejestru wyjs¢ prywatnych i stuzbowych;
2.4. prowadzenie rejestru uméw i zarzgdzen Dyrektora oraz monitorowanie ich waznosci;



2.5. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

2.6. prowadzenie ewidenciji faktur;

2.7. udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wa$ciwych komoérek organizacyjnych;

2.8. wspoipraca z pracownikami ZTM w Lublinie w zakresie obstugi platformy ePUAP;

2.9. monitorowanie prawidiowosci stosowania przepiséow instrukcji kancelaryjnej przez
pracownikow ZTM w Lublinie.

3. Sporzadzanie umow na uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych nadzér nad
wykorzystaniem samochodow stuzbowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zakupéw i dostaw m.in. materiatéw
biurowych, wyposazenia drobnego, wody, prasy, drukéw, pieczatek, w tym opracowywanie
materiatéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
oraz nadzér nad realizacjg dostaw zgodnie z zawartymi umowami.

5. Prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania czystosci w pomieszczeniach ZTM w Lublinie.

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 poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Transportu
Miejskiego w Lublinie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb 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 magisterskie;

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 wiasnorecznym 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
bezposredniej obstugi klienta (wymaganie dodatkowe)



Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyfacznie biezacy okres zatrudnienia, tj. niezakoriczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie przepisow
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 ZARZADZANIA MAJATKIEM
w REFERACIE ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYM w terminie do dnia 17.07.2022 r. Dokumenty
aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres do dnia 17 lipca 2022
r. Kandydaci spetniajgce wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

DYREKTOR
/-

Grzegorz Malec

Lublin, dnia 7 lipca 2022 r.



