Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Nr DO I/RS/01/2019

Zarzad Transportu Metropolitalnego w Katowicach
Ul. Barbary 21a, 40-053 Katowice
Poszukuje kandydata na stanowisko urzednicze:
Podinspektor w Dziale Sprzedazy Obszaru Potudniowego w Tychach
Liczba etatow: 1 etat

Gléwne obowigzki:

1.

prowadzenie biezgcej sprzedazy biletobw pasazerom na podstawie zapisow zawartych
uméw w tym wystawianie faktur oraz paragondéw, a takze wszelkich dokumentow
potwierdzajgcych przychody oraz rozchody zaréwno towaréw jak i wartosci pienieznych,
wypetnienie wnioskéw na wydanie spersonalizowanej karty SKUP oraz obstuga urzadzen
zwigzanych ze sprzedazg biletéw rejestrowanych na kartach SKUP,

sprawowanie biezgcego monitoringu wielkosci zapasu biletow, znajdujgcego sie na
stanie oraz biezgce zamawianie i dysponowanie iloécig biletéw, zapewniajgca
zachowanie ciggtosci sprzedazy,

udzielanie informacji pasazerom na temat aktualnie obowigzujgcych rozkladéw jazdy,
tji. przekazywanie informacji 0 godzinach odjazdéw oraz przebiegu tras poszczegdlnych
linii,

wspoétpraca z pionem ksiegowym w zakresie rozliczania stanéw biletow i analiz
ekonomicznych,

udzielanie informacji klientom biura na temat taryfy optat ZTM, zasad korzystania z ulg,
przepisdow porzadkowych oraz mozliwosci zlozenia odwotania od natozonej opfaty
dodatkowej lub warunkow jej zamiany na optate manipulacyjna.

Wyksztalcenie: wyzsze
Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

E

10.

€0 najmniej 2-letni staz pracy,

obstuga oprogramowania finansowo — ksiegowego,

znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office ze szczegdlnym
uwzglednieniem Word, Excel, Outlook, przegladarki internetowej oraz predyspozycje
do szybkiego uczenia sie innych programéw;

obstuga urzadzen biurowych;

znajomos¢ uchwat Rady Miasta, zarzgdzen Prezydenta Miasta Tychy dotyczgcych
komunikacji miejskiej oraz wspdélnych uregulowan taryfowych z innymi organizatorami
komunikacji miejskiej,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

nieposzlakowana opinia;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini praw
publicznych;

obywatelstwo polskie lub UE oraz innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP;

dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzona
stosownym dokumentem.

Wymagania dodatkowe:



ok wbRE

rzetelnos¢, doktadnosé, samodzielnosé, komunikatywno$é, odpowiedzialno$é, pilnosé;
wysoka kultura osobista;

umiejetnosc¢ pracy z klientami;

umiejetno$¢ pracy w zespole;

umiejetnos$¢ badania autentycznos$ci banknotéw polskich,

prawo jazdy kat. B.

Warunki pracy:

1.
2.

w

Praca dwuzmianowa w petnym wymiarze czasu pracy

Zatrudnienie na okres szesciu miesiecy z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nie
okreslony.

Miejsce pracy: Tychy, al. Marszatka Pitsudskiego 12.

Warunki pracy bezpieczne. Stanowisko pracy zwigzane jest miedzy innymi z pracg przy
komputerze, wyjazdami w teren, pracag pod presjg czasu.

Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkoéw pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZTM w
Katowicach,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

w N

10.
11.

12.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wtasnorecznie

podpisany), ktory jest opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej ZTM na stronie

http://metropoliaztm.nowybip.pl/ w zaktadce ,Oferty pracy”.

Zyciorys/Curriculum Vitae ( wiasnorecznie podpisany).

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje

i uprawnienia.

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych wymaganych

staz pracy.

Zaswiadczenie o odbytych stazach, referencje w przypadku ich posiadania.

Wiasnorecznie poosiadane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo

scigane

Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutaciji.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o:

— posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

— korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich,

Oswiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo polskie.

W przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu

okreslonego

w przepisach o stuzbie cywilnej , potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka polskiego.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zostac zfozone wraz z ttumaczeniem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem, oraz adresem osoby sktadajgcej oferte z dopiskiem ,Oferta pracy Ogtoszenie
Nr DOI/RS/01/2019 Podinspektor w Dziale Sprzedazy” w terminie nieprzekraczalnym
do dnia 4 lutego 2019 roku na adres:
Zarzad Transportu Metropolitalnego
Obszar Poludniowy w Tychach,
Al. Marszatka Pitsudskiego 12

lub sktadaé osobisci (pokdj 202, 11 pietro) w dni robocze.

Aplikacje, ktére wptyng do Jednostki po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na wskazany adres
w terminie do dnia 04.02.2019 r. W przypadku przesytania aplikacji za posrednictwem operatora
pocztowego za termin uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw
aplikacyjnych do ZTM.

Dodatkowe informacje:

1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja rekrutacyjna. Osoby spetniajgce
wymagania formalno — prawne podane w ogtoszeniu o naborze zostang zakwalifikowane
do dalszego etapu postepowania.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang
powiadomieni listownie, telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie testu z wiedzy
merytorycznej. Przy postepowaniu przewiduje sie przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej.

3. Dokumenty aplikacyjne ztozone do ZTM w Tychach nie podlegajg zwrotowi. Oferty, ktére
nie speinig warunkéw formalno-prawnych, zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o przebiegu rekrutacji i jej wyniku zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen
ZTM oraz stronie internetowej w BIP.

Data publikacji ogtoszenia: 24 stycznia 2019 roku.

Dyrektor
Zarzadu Transportu Metropolitalnego

Marek Kopel



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZY PROCESIE REKRUTACJI

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informuje - zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust.

2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie

ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych) informujemy, iz:

1.

10.
11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Transportu Metropolitalnego w Katowicach
z siedzibg przy ul. Barbary 21A 40-053 Katowice;

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pan/Pani skontaktowac
w sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych , w nastepujacy sposéb:

a) pod adresem poczty elektronicznej: iod@metropoliaztm.pl;
b) pisemnie na adres siedziby administratora.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest obowigzek prawny Administratora w zakresie uzyskania
danych na etapie rekrutacji oraz ewentualna zgoda kandydata.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wylgczne dla celéow zwigzanych z rekrutacjg na
aplikowane stanowisko oraz podjecia niezbednych dziatan dla celéw procesu rekrutacyjnego.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom.
Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane i zostang usuniete po trzech miesigcach od
zakonczenia procesu rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne;

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.



