Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Nr DO/ON/7/2019

Zarzad Transportu Metropolitalnego
w Katowicach, ul. Barbary 21a, 40-053 Katowice,

poszukuje kandydata na stanowisko urzednicze:
Inspektor w Referacie Elektronicznych Platniczych Systemoéw Kartowych

Liczba etatow: 1

Giowne obowiazki:

1.

Analiza danych finansowych pochodzacych z Systemu SKUP oraz innych systeméw
transakcyjnych eksploatowanych w ZTM w celu wykrywania nieprawidtowosci

i niezgodnosci danych w poszczegdlnych modutach tych systemoéw.

Wspdtpraca z Wykonawca systemu SKUP w procesach zmierzajacych do poprawy jakosci
funkcjonowania systemu rozliczen w tym zgtaszanie i nadzér nad usuwaniem przez
Wykonawce btedow w systemie rozliczen.

\{Vspé’;praca z Wykonawcg i innymi jednostkami Biura w zakresie rozbudowy systemu
SKUP oraz innych systemoéw transakcyjnych w zakresie dotyczgacym systemu rozliczen
w tym tworzenie nowych narzedzi do identyfikacji nieprawidtowosci.

Wsparcie dlaloséb obstugujacych reklamacje w zakresie identyfikacji transakcji

w Systemie SKUP. )

Przygotowywanie sprawozdan z dziatania Systemu SKUP oraz innych systemow
transakcyjnych eksploatowanych w ZTM.

Wyksztalcenie: wyzsze - tytut zawodowy magistra lub magistra inzyniera z dziedziny Ekonomia
lub Ekonometria lub Finanse lub Bankowos$¢ lub Controling lub pokrewne (ukonczone studia
wyzsze II stopnia).

Wymagania niezbedne:

1.

2.

Co najmniej 3 letnie dosSwiadczenie w pracy z systemami rozliczeniowymi

i rozrachunkowymi w szczegdlnosci prowadzenie analiz finansowych.

Bardzo dobra znajomos$¢ MS Excel, pozwalajgca na swobodne generowanie raportow

z tabel zwierajacych ponad 1000 rekordéw w tym umiejetnos¢ taczenia, grupowania

i filtrowania danych.

Umiejetnos¢ obstugi programu Word w zakresie przygotowywania pisemnych raportow
i notatek ze spotkan.

Umiejetnos¢ wykorzystywania funkcji systemu Windows (np. przenoszenie/kopiowanie
danych pomiedzy réznymi aplikacjami)

Umiejetno$¢ analizy danych o transakcjach zawartych w réznych raportach w celu
identyfikowania potencjalnych rozbieznosci i btedéw.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutaciji.

Wymagania pozadane:

1.

Doswiadczenie w pracy z systemami rozliczen pienieznych funkcjonujacych w sektorze
bankowym lub w sektorze publicznym w tym rozliczen dokonywanych kartami
ptatniczymi.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Komunikatywnos$¢, sumiennos¢, skrupulatnosé, odpowiedzialnosc.



Warunki pracy:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat).
2. Zatrudnienie na okres szesciu miesiecy z mozliwosciag zawarcia umowy na czas
nieokreslony.
3. Miejsce pracy: Katowice ul. Barbary 21a.
4. Praca przy stanowisku komputerowym.
5. Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy.
Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu styczniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w ZTMm
w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 69%.

Dokumenty wymagane do dostarczenia:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o =zatrudnienie (wlasnorecznie
podpisany) (opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej ZTM na stronie
http://metropoliaztm.nowybip.pl/ w zaktadce , Oferty pracy”).

2. Zyciorys/Curriculum Vitae (wtasnorecznie podpisany).

3. List motywacyjny (wtasnorecznie podpisany) uwzgledniajacy w szczegdlnosci informacje
dotyczace doswiadczen i wiedzy wymaganej na stanowisku pracy.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

5. Kopie ewentualnych swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
wymagany staz pracy.

6. Zaswiadczenie o odbytych stazach, referencje - w przypadku ich posiadania.

7. Wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutaciji.

8. Wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i z petni praw publicznych.

10. Oswiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo polskie.

11.W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacego znajomos¢ jezyka
polskiego.

12.0soby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ziozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w
formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zostac ztozone wraz z ttumaczeniem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem, oraz adresem osoby skfadajacej oferte z dopiskiem ,Oferta pracy Ogtoszenie
Numer: DO/ON/7/2019”, w terminie nieprzekraczalnym do 07.03.2019r. na adres:
Zarzad Transportu Metropolitalnego

ul. Barbary 21A

40-053 Katowice
lub sktadac osobiscie w Kancelarii ZTM pokdéj nr 014 w dni robocze w godzinach od 7:00 do
15:00.

Dodatkowe informacje:

1. Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Transportu Metropolitalnego


http://metropoliaztm.nowybip.pl/

w Katowicach przy ul. Barbary 21a jest dostepny w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Pracowniczych ZTM w Katowicach przy ul. Barbary 21a (p. 109).

2. Dodatkowych informacji o naborze udziela sie w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Pracowniczych — numer telefonu: 32-74-38-452 od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.00 do 15.00.

3. Oferty ktore wptyng do ZTM w Katowicach po terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku przesytania ofert za posrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje
sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do ZTM.

4. Oferty, ktére zostang ztozone niezgodnie z opisem zawartym w niniejszym ogtoszeniu,
nie beda podlegaty dalszej weryfikacji. Powyzsze spowoduje wykluczenie kandydata
z dalszego udziatu w naborze.

5. Kandydaci spetniajacy wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang
powiadomieni listownie oraz telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia testu
merytorycznego poprzedzajgcego rozmowe kwalifikacyjng z zakresu znajomosci aplikacji
Excel i Word.

6. Ztozonych dokumentéw ZTM w Katowicach nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone niezwtocznie po zakoriczeniu naboru.

7. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Zarzad Transportu
Metropolitalnego,40-053 Katowice ul. Barbary 21a reprezentowany przez Dyrektora.

8. Dane bedq przetwarzane do celéw rekrutacji pracownikéw. Udostepnianie danych nie jest
przewidywane. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci tych
danych i ich poprawiania. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace sie o prace
wynika z:

e Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U.2018.917 t.j.)
e Ustawy z dnia 21 Ilistopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2018.1260 t.j. )

9. Informacja o przebiegu rekrutacji i jej wyniku zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen
ZTM oraz na stronie internetowej Biura w Biuletynie Informacji Publicznej
http://metropoliaztm.nowybip.pl/

Data publikacji ogtoszenia: 25.02.2019r.

Dyrektor

Zarzadu Transportu Metropolitalnego



