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

REFERENT

W DZIALE DYSTRYBUCJI BILETOW
REFERACIE BEZPOSREDNIEJ SPRZEDAZY BILETOW

Liczba lub wymiar etatu: 2

Do sktadania dokumentdw zachecamy osoby niepetnosprawne

Wymagania niezbedne:

1
2.
3

wyksztatcenie $rednie;

2-letni staz pracy;

znajomos¢ nastepujgcych aktéw prawnych:

Statut Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie (zatgcznik do uchwaty Rady Miasta Lublin nr
496/XXV1/2008 z dnia 27 listopada 2008 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod
nazwa Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie zmienionej uchwatg nr 571/XXVI1/2008 Rady
Miasta Lublin z dnia 18 grudnia 2008r., uchwatg nr 54/VII/2011 z dnia 24 lutego 2011 oraz
uchwatg nr36/11/2014 z dnia 23 grudnia 2014 r.); uchwatg nr 1129/XXXVI/2022 z dnia
3 marca 2022 oraz uchwatg nr 1233/XLI/2022 Rady Miasta Lublin z dnia 23 czerwca 2022 r.
Ustawa z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym
(Dz. U.z2017 r. poz. 2136, z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. Prawo przewozowe (Dz.U. 2020 poz. 8)

Uchwata nr 921/XXI1X/2021 Rady Miasta Lublin z dnia 27 maja 2021 r. w sprawie optat za
ustugi przewozowe o0séb srodkami lokalnego transportu zbiorowego zlecane przez
Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie

Zarzadzenie nr 21/5/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 12 maja 2017 r. w sprawie ustale-
nia ,,Regulaminu przewozu osdb i rzeczy srodkami lokalnego transportu zbiorowego wyko-
nywanego na zlecenie Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie” z pdZniejszymi zmianami

Zarzadzenie nr 021.ZTM.26.2021 Dyrektora Zarzagdu Transportu Miejskiego w sprawie ustale-
nia Zasad korzystania z systemu Lubika
Uchwata nr 572/XVI/2020 Rady Miasta Lublin z dnia 28 lutego 2020 r. w sprawie

wprowadzenia i realizacji Programu ,Lubelska Karta Miejska”

Zarzadzenia nr 74/12/2021 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 grudnia 2021 r.
w sprawie ustalenia szczegétowych zasad realizacji Programu "Lubelska Karta Miejska"

Uchwata nr 773/XXXI1/2013 Rady Miasta Lublin z dnia 23 maja 2013 r. w sprawie przepiséw
porzadkowych w gminnym regularnym przewozie o0soéb, realizowanym w lubelskiej
komunikacji miejskiej w ramach publicznego transportu zbiorowego. (DZ. U. 2013.p0z.3282)
znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego
i ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o samorzadzie powiatowym;

znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, w tym
w szczegolnosci arkusza kalkulacyjnego, poczta elektroniczna, Internet;

umiejetnosci analityczne;

posiadanie obywatelstwa polskiego;



9.

10.
11.

12.
13.

petna zdolno$é do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

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

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1
2.
3.
4

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

komunikatywnos¢;

odpornosc na stres;

mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem sprzedazy
i rozliczen.

Opis stanowiska pracy:

1.

10.

11.

12.
13.

prowadzenie sprzedazy biletow (papierowych, elektronicznych) klientom indywidualnym
i hurtownikom w prowadzonych przez ZTM punktach sprzedazy biletow;

obstuga systemu sprzedazy LUBIKA w zakresie ewidencji sprzedazy biletéw, dotadowania elek-
tronicznej portmonetki (EP), gospodarki kasowej i rozliczen naleznosci;

prowadzenie bezposredniej obstugi klientéw indywidualnych w zakresie - realizacji wnioskéw
o wydanie nosnikéw biletéw, w tym np. personalizacja i drukowanie Kart LUBIKA, aktywacja
aplikacji mobilnej LUBIKA;

udzielanie informacji klientom o rodzajach i zasadach korzystania z biletdw, taryfie
przewozowej, Lubelskiej Karcie Miejskiej, uprawnieniach do bezptatnych i ulgowych przejaz-
dow komunikacjg miejska;

wykonywanie operacji zwigzanych z przyjmowaniem od klientéw ptatnosci za zakupione bile-
ty w formie bezgotéwkowej i gotowkowej;

wykonywanie operacji zwigzanych z obrotem finansowym w stacjonarnych automatach bile-
towych (ewidencja kasowa operacji napetnienia stacjonarnych automatéw biletowych oraz
rozliczania utargu ze sprzedazy biletéw w automatach biletowych);

wykonywanie operacji zwigzanych z wartosciami pienieznymi (m.in. realizacja wptat zamknie-
tych w ramach rozliczenia gotdwkowego przekazywanie wptat do banku, sporzadzanie rapor-
téw kasowych);

weryfikacja wiasnych stanéw magazynowych i sporzadzanie na tej podstawie zamowien bile-
téw papierowych z magazynu gtéwnego;

kontrola zrealizowanej sprzedazy biletéw oraz przeprowadzonych operacji kasowych
oraz ksiegowanie wtasnych dziennych raportéw kasowych;

rozliczanie sprzedazy biletéw papierowych i elektronicznych realizowanej za posrednictwem
nalezgcych do ZTM automatow biletowych, przyjmujacych ptatnosci zaréwno gotéwkowe jak
i bezgotdwkowe w tym: w formie biezacej weryfikacji realizowanej sprzedazy w tych
urzadzeniach w celu uzgodnienia poprawnosci wykonanych ptatnosci;

prowadzenia miesiecznych zbiorczych zestawien sprzedazy w celu rozliczenia finansowo-
ksiegowego;

wspotpraca z dziatem ksiegowosci i analiz w tym zakresie;

przygotowywanie raportow sprzedazy biletow.



Warunki pracy i ptacy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
praca w budynku: ul. Nateczowska 14 lub ul. Dworcowa 2 w Lublinie
praca w réwnowaznym systemie czasu pracy w godzinach: 7:00-17:00;
praca w zespole;

codzienny kontakt telefoniczny;

bezposredni kontakt z klientami;

No vk wnNpeE

przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 4 242 zt do 5 250 zt brutto;

8. 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 przygotowawczg konczacy 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 poprzedzajgcym 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, byt nizszy niz 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajdzie sie w gronie
pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajagcego 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 wtasnorecznym 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 sadu
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 (wzdr zatagczony do
niniejszej oferty);

7.08wiadczenie opatrzone witasnorecznym 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 (wzor zatgczony do niniejszej
oferty) .



dodatkowe:
1. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym
z prowadzeniem sprzedazy i rozliczen.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy 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: REFERENT W DZIALE DYSTRYBUCII BILETOW, REFERACIE
BEZPOSREDNIEJ SPRZEDAZY BILETOW” w terminie do dnia 5 kwietnia 2024 r. Dokumenty aplikacyjne uwaza
sie  za dostarccone w  terminie, jezeli wplynety na ww. adres do dnia
5 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 ogtoszen Zarzadu Transportu Miejskiego
w Lublinie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Lublin, dnia 26 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 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
ogo6lne 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 wspolnie nazywacé ,,danymi” jest Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie
ul. Natgczowska 14, kod pocztowy 20-701, adres e-mail ztm@ztm.lublin.eu.

2. Wyznaczyli§my Inspektora Ochrony Danych, z ktérym 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 bgedziemy przetwarza¢ Pana/Pani dane osobowe w celu przeprowa-
dzenia postgpowania rekrutacyjnego kandydatow na pracownikéw ZTM, a takze pdzniej-
szej archiwizacji dokumentow.

Podstawg 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 niepetnosprawnoséci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b RODO — w ramach wykonywania
szczegoOlnych 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 wptywu na zgodno$¢ 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 zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw
obowigzujacego prawa.

5. Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda 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 postepowania kwalifikacyjnego
zostal wybrany do zatrudnienia zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda
przechowywane przez okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia be-
da przechowywane przez okres 4 miesiecy od dnia ogloszenia wyniku naboru. Kandy-
daci mogg odebra¢ w/w dokumenty nie pdzniej niz przed uptywem 4 miesigcy od dnia


mailto:ztm@ztm.lublin.eu
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10.

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 zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przy-
sztych rekrutacji (w sprawie zawarcia ewentualnej umowy na zastgpstwo) wowczas
Pani/Pana dane bgdg przechowywane nie dluzej niz przez okres 6 miesiecy od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,

d) pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
1 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 bedg pod-

lega¢ profilowaniu.

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

pejska, Norwegig, Lichtenstein, UK i Islandi¢).

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

- dostepu do swoich danych osobowych i otrzymania ich kopii,

- sprostowania swoich danych,

- usuniecia 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 s przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan

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

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

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

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

przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia

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

rozpatrywana w procesie rekrutacji.

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

data i podpis



