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

PODINSPEKTOR NA WIELOOSOBOWYM STANOWISKU
DS. KADROWYCH

Liczba lub wymiar etatu: 1

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.
Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

2. posiadanie obywatelstwa polskiego;

3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

4. korzystanie z petni praw publicznych;

5. brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7. nieposzlakowana opinia;

8. znajomosc¢ Kodeksu pracy;

9. znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;
10. znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o samorzgdzie powiatowym;
11. znajomos¢ podstaw kodeksu postepowania administracyjnego;

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

Wymagania dodatkowe: 1) doswiadczenie w pracy biurowej, 2) kursy i szkolenia doskonalajgce

z zakresu kadr 3), odpornosé na stres, 4) samodzielnosé, kreatywnos¢, doktadnos¢, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz w zespole,
wysoka kultura osobista

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem pracownikéw do pracy.
2. Prowadzenie spraw personalnych pracownikéw ZTM.
3. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.
4. Sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej awansowania i nagradzania pracownikéw.

5. Ustalanie uprawnien pracownikow do urlopu wypoczynkowego oraz wymiaru urlopu,
prowadzenie i analiza kart ewidencji obecnosci w pracy, prowadzenie dokumentacji urlopéw
macierzynskich i wychowawczych, rejestrowanie zwolnien lekarskich.



6. Przygotowywanie projektdw zarzadzen, uchwat, uméw i innych niezbednych dokumentoéw.
7. Obstuga pracownikéw i interesantéw w zakresie spraw personalnych.

8. Obstuga programu: MIKROBIT, Internet.

9. Archiwizowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej.

10. Przestrzeganie zasad etyki zawodowej, ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz
tajemnicy stuzbowej i skarbowej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz postanowien
Regulaminu pracy ZTM.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego wedtug biezacych
potrzeb.

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 oséb 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 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 zataczony
do niniejszej oferty);

7. oswiadczenie opatrzone wtasnorecznym podpisem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby prowadzonej rekrutacji oraz oswiadczenie 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 w pracy biurowej, o ile
kandydat takie posiada (wymaganie dodatkowe).



Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia, tj. niezakonczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace 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 Zarzgdu 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 NA WIELOOSOBOWYM

STANOWISKU DS. KADROWYCH w terminie do dnia 04.08.2022 r. Dokumenty aplikacyjne
uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres do dnia 4 sierpnia2022 r.
Kandydaci spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni
mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

DYREKTOR
/-

Grzegorz Malec

Lublin, dnia 25 lipca 2022 r.



