Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Nr DO/ON/10/2019

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

poszukuje kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Pionie Z-cy Dyrektora ZTM
ds. Administracyjnych

Liczba etatow: 1

Giéwne obowiazki:
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Koordynacja i nadzér nad prowadzeniem dokumentacji organizacyjnej ZTM w zakresie
spraw administracyjnych.

Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych ZTM m. in. regulamindw,
instrukcji i zarzadzen.

Prowadzenie spraw z zakresu udzielania petnomocnictw i upowaznien.

Nadzor i koordynacja nad czynnosciami kancelaryjno-archiwalnymi w ZTM.

Nadzoér i koordynacja spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej.

Nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Zarzgdu i Zgromadzenia GZM.

Nadzor nad Biuletynem Informaciji Publicznej ZTM.

Prowadzenie centralnego rejestru uméw i porozumien.

Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w ZTM.

. Prowadzenie spraw z zakresu upowaznien i peinomocnictw oraz biezgca weryfikacja.
. Kierowanie, organizacja i nadzor pracy komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, wytycznymi i poleceniami Dyrektora ZTM.

. Organizowanie wykonania zadan i kompetencji w zakresie przyporzgdkowanym komoérce

organizacyjne;.

Kierowanie dziatalnoscia komorki organizacyjnej, ustalanie zdah dla poszczegdlnych
pracownikdw oraz udzielania wszechstronnej pomocy pracownikom ZTM.

Zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan komorki organizacyjne;j.

Wyksztatcenie: wyzsze — prawo

Wymagania niezbedne:

1.

2.

5.
6.
7.

Staz pracy: co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 3 lata na stanowisku
kierowniczym.

Znajomosc¢ przepiséw i ustaw — przepisy z zakresu ochrony danych kodeks pracy, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spofecznych, ustawa o finansach
publicznych

Umiejetnos¢ obstugi komputera i postugiwania sie biegle pakietem MS Office oraz obstugi
urzgdzen biurowych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Dobry stan zdrowia.

Wymagania pozadane:

1.
2.

Ukonczona aplikacja sgdowa, prokuratorska, notarialna, adwokacka lub radcowska.
Doswiadczenie w pracy w organach administracji panstwowej lub samorzgdowej,
panstwowych i  samorzgdowych jednostkach  organizacyjnych, panstwowych
lub samorzadowych spétkach prawa handlowego.



Odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Wysoka kultura osobista.

Komunikatywnos¢, sumiennosé, skrupulatnos¢, odpowiedzialnosé, punktualnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, efektywnos¢é w organizowaniu pracy.

6. Wyksztatcenie uzupetniajgce: zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

o kw

Warunki pracy:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy (1 etat) 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo,
w siedzibie pracodawcy.

2. Zatrudnienie na okres szesciu miesiecy z mozliwoscig 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
warunkow pracy.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu marcu 2019 r. wskaznik =zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZTM
w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Dokumenty wymagane do dostarczenia:

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

Zyciorys/Curriculum Vitae (wtasnorecznie podpisany).

List motywacyjny (wlasnorecznie podpisany) uwzgledniajgcy w szczegolnosci informacje

dotyczgce doswiadczen i wiedzy wymaganej na stanowisku pracy.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie ewentualnych swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu.

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

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu

rekrutacji.

8. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnoéci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

10. Oswiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo polskie.

11. W przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka polskiego.

12. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o] pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do zZtozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone
wraz z ttumaczeniem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé w zamknietej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem, oraz adresem osoby sktadajgcej oferte z dopiskiem ,Oferta pracy Ogtoszenie Numer:
DO/ON/10/2019”, w terminie nieprzekraczalnym do 30 kwietnia 2019r. na adres:
Zarzad Transportu Metropolitalnego
ul. Barbary 21A
40-053 Katowice
lub sktadac¢ osobiscie w Kancelarii ZTM pokdj 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
w Katowicach przy ul. Barbary 21a jest dostepny w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Pracowniczych ZTM w Katowicach przy ul. Barbary 21a (p. 109).

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.

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

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

Kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku duzej
liczby kandydatéw prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia testu
merytorycznego poprzedzajgcego rozmowe kwalifikacyjna.
Ztozonych dokumentéw ZTM w Katowicach nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone niezwtocznie po zakonczeniu naboru.
Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Zarzad Transportu
Metropolitalnego,40-053 Katowice ul. Barbary 21a reprezentowany przez Dyrektora.
Dane bedg przetwarzane do celow rekrutacji pracownikéw. Udostepnianie danych nie jest
przewidywane. Osobie, ktérej dane dotyczg 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 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018.1260
tj.)
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: 12 kwietnia 2019r.

Dyrektor
Zarzgdu Transportu Metropolitalnego

Matgorzata Gutowska



