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

PODINSPEKTOR w Dziale Zezwolen i Koordynacji

Liczba lub wymiar etatu: 1
Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.
Wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie wyzsze magisterskie;
e min. dwuletni staz pracy

e znajomosé przepisdw kancelaryjno — archiwalnych, w tym ustawy z dnia 14 lipca 1983 o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych w tym zakresie

e znajomos¢ ustaw o: publicznym transporcie zbiorowym, o transporcie drogowym;

e Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego i
ustawy o samorzgdzie gminnym oraz ustawy o samorzadzie powiatowym;

e znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

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

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Open Office, Microsoft Office,
poczta elektroniczna, Internet oraz urzadzen biurowych;

e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e petna zdolnosé do czynnosci prawnych;

e korzystanie z petni praw publicznych;

e brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

e nieposzlakowana opinia;

e umiejetnos$¢ planowania pracy i zarzadzania czasem, odpornos¢ na stres, wysoka kultura
osobista

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe; co najmniej 6 miesiecy w obszarze zagadnien archiwalnych, w
tym przygotowywanie dokumentacji do przekazania do archiwum panstwowego

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Prowadzenie archiwum zaktadowego Zarzadu.

e Przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidenc;ji.

o Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.
o Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

o Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komarce organizacyjnej.

o Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej brakowaniu.

o Przygotowanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panistwowego.



« Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

o Prowadzenie ewidencji udostepnianych akt.

o Przygotowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych organizacji i funkcjonowania
archiwum ZTM w Lublinie oraz sporzgdzanie sprawozdan i zestawien dotyczacych pracy
archiwum, wymaganych przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

o Doradzanie komdérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z
dokumentacja.
e Wspodtpraca z Archiwum Panstwowym w Lublinie, w tym w zakresie przygotowywania

dokumentacji archiwalnej do przekazania

Warunki pracy na stanowisku:

e Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
e Praca w budynku: ul. Nateczowska 14;
e Praca w godzinach: 7:30-15:30;

e Pracaw zespole;

e Czynniki szkodliwe w miejscu pracy nie wystepujg, czynniki ucigzliwe na biezgco
minimalizowane

e Srodowisko pracy zgodne z przepisami BHP i ppoz.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W lipcu 2020 r. (miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Lublinie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu ( o ile znajdzie sie w gronie
pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz

w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe)jest zobowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc. Nie dotyczy kierowniczych
stanowisk urzedniczych.

Wymagane dokumenty:

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

e  zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem
kontaktowym lub e-mailem;

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

o kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany dwuletni staz - Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu;

e os$wiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem o posiadaniu obywatelstwa
polskiego;

e klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji opatrzona wtasnorecznym podpisem (wzor
zatgczony do niniejszej oferty);

« os$wiadczenie opatrzone wlasnorgcznym 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 zalacznik do ogloszenia o
naborze

e  kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (o ile kandydat zamierza
skorzystac z pierwszenistwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa powyzej)

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 Zezwolen i Koordynacji” w
terminie do dnia 21.08.2020 r. Dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli
wptynety na ww. adres do dnia 21 sierpnia 2020 r. Kandydaci spetniajgce wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i
miejscu naboru.

Z up. Dyrektora ZTM w Lublinie
/-/
Z-ca Dyrektora

Stawomir Podsiadty



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA REKRUTACII

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.Urz. Eu L 119, s.1) — zwanym dalej RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych, ktére to dane w dalszej czesci tego tekstu
bedziemy wspdlnie nazywaé ,danymi” jest Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie
ul. Nateczowska 14, kod pocztowy 20-701, adres e-mail ztm@ztm.lublin.eu.

2. WyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie 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 bedziemy przetwarzaé Pana/Pani dane osobowe w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego kandydatéw na pracownikéw ZTM, a takze pdziniejszej 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 realizacji
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 szczegdélnych
praw przez Pana/Panig dotyczacych pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, z wytgczeniem 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 obowigzujgcych przepisdw prawa. Dobrowolne podanie w
sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami 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 zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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 cigzgcego na administratorze
danych w zakresie archiwizacji dokumentoéw.

4. Pana/Pani dane osobowe mogg zostal 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
obowigzujgcego prawa.

5. Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane zgodnie z Regulaminem
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie
Transportu Miejskiego w Lublinie tj.:
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10.

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku postepowania kwalifikacyjnego zostat
wybrany do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane
przez okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia bedga
przechowywane przez okres 4 miesiecy od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Kandydaci moga
odebra¢ w/w dokumenty nie pdzniej niz przed uptywem 4 miesiecy od dnia opublikowania
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty aplikacyjne nie
odebrane przez Kandydatéw w powyzszym terminie bedg podlegaty zniszczeniu.

c) jezeli wyrazi Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych
rekrutacji (w sprawie zawarcia ewentualnej umowy na zastepstwo) wdéwczas Pani/Pana dane
bedg przechowywane nie dtuzej niz przez okres 6 miesiecy od dnia opublikowania informacji
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,

d) pozostata dokumentacja z  przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w sposdb 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 sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac

profilowaniu.

Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie Europejska,

Norwegie, Lichtenstein, UK i Islandig).

Zgodnie z RODO Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania 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 sa przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo

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

zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

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

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 zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu

i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych. Oswiadczam, ze przekazuje dane osobowe S$wiadomie

i dobrowolnie, podane przeze mnie dane sg petne i prawdziwe.

data i podpis



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH

1) Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
(innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu

realizacji procesu rekrutacji na stanowisko:

(miejscowosé¢, data, podpis)

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH NA POTRZEBY PRZYSZtYCH REKRUTACJI

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutaciji
(w przypadku potrzeby zawarcia umowy na zastepstwo).

Nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzebyprzysztych rekrutaciji
(w przypadku potrzeby zawarcia umowy nazastepstwo).*

(miejscowos$¢, data, podpis)

*wybierz wtasciwe (tj. wstaw znak ,X” w odpowiedniej kratce)



