ul. Nateczowska 14, 20-701 Lublin
wmmm tel.: 81466 29 00, fax: 81466 29 01

&L1T e-mail: ztm@ztm.lublin.eu

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

PODINSPEKTOR

W DZIALE KADR I PLAC

Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Do skfadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne

Wymagania niezbedne:

=

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. znajomos¢ Kodeksu pracy;

9. znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

10. znajomos$¢ rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikdw samorzgdowych oraz znajomos¢
ustawy o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

i macierzynstwa;
11. znajomosc¢ ustawy o samorzgdzie gminnym oraz ustawy o samorzgdzie powiatowym;
12. znajomo$é podstaw kodeksu postepowania administracyjnego;
13. znajomosc¢ ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych;
14. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z PPK;

15. umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice w szczegdlnosci excel,

poczta elektroniczna, Internet.



Wymagania dodatkowe:

1.

mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
kursy i szkolenia z zakresu kadr i ptac;
odpornos¢ na stres;

samodzielno$¢, kreatywnos¢, doktadnosé, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku oraz w zespole, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem pracownikéw do pracy;
prowadzenie spraw personalnych pracownikéw ZTM;

prowadzenie akt osobowych pracownikdéw;

sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej awansowania i nagradzania pracownikow;
przygotowywanie listy ptac;

naliczanie zasitkdéw chorobowych, macierzyniskich i opiekunczych;

sporzgdzanie miesiecznych naliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz rozliczen
rocznych dla pracownikéw ZTM;

ustalanie uprawnien do dodatkéw stazowych, nagréd jubileuszowych, odpraw oraz
dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikdéw;

sporzadzanie deklaracji ZUS;

sporzgdzanie deklaracji PFRON;

przygotowywanie dokumentacji w zakresie Swiadczen emerytalno — rentowych;
sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia;

przygotowywanie dokumentacji w zakresie oséb zatrudnionych do ubezpieczenia;

ustalanie uprawnien pracownikéw do urlopu wypoczynkowego oraz wymiaru urlopu,
prowadzenie i analiza kart ewidencji obecnosci w pracy, prowadzenie dokumentacji urlopéw
macierzyniskich i wychowaweczych, rejestrowanie zwolnien lekarskich;

przygotowywanie projektdw zarzadzen, uchwat, uméw i innych niezbednych dokumentéw;
obstuga pracownikdw i interesantéw w zakresie spraw personalnych;
obstuga programu: MIKROBIT, PLATNIK, Internet;

archiwizowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej;



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

20. wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego wedtug biezgcych
potrzeb.

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;

praca w zespole;

codzienny kontakt telefoniczny;

o vk wN e

przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 4242 zt do 5600 zt brutto;

7. w przypadku osdb 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, ktdrego 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 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajdzie sie w gronie
pieciu najlepszych kandydatéw spetniajagcych 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 witasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym
lub e-mailem;

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



4. osSwiadczenie 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. 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 (wzdr zatgczony do niniejszej
oferty).

dodatkowe:

1. kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku, o ile kandydat takie posiada;

2. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego ukoniczone kursy i szkolenia z zakresu kadr i ptac o ile
kandydat takie posiada;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia, tj. niezakoriczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie przepisdw nakazujacych
wydawanie $wiadectw 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: ,,PODINSPEKTOR W DZIALE KADR | PtAC” w terminie do dnia 5 kwietnia 2024 r. Dokumenty
aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu 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 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 skontaktowaé
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 post¢gpowania rekrutacyjnego kandydatéw na pracownikow ZTM, a takze pdzniej-
szej archiwizacji dokumentow.
Podstawg prawng przetwarzania sa:

1) przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wydane na ich
podstawie przepisy wykonawcze w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ 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
szczegblnych 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 obowiazujacych 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 zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
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,


mailto:ztm@ztm.lublin.eu
mailto:odo@ztm.lublin.eu

10.

b) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia be-
da przechowywane przez okres 4 miesiecy od dnia ogloszenia wyniku naboru. Kandy-
daci moga odebra¢ w/w dokumenty nie p6zniej niz przed uptywem 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 zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przy-
sztych rekrutacji (w sprawie zawarcia ewentualnej umowy na zastgpstwo) wowczas
Pani/Pana dane bgda 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:

- dostgpu 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 s 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 cofnieciem.

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.

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

data i podpis



