Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Nr DO/ON/25/2019

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

poszukuje kandydata na stanowisko pomocnicze i obstugi
Pomoc administracyjno — biurowa w Referacie Prawnym

Liczba etatow: 1

Giowne obowiazki:

1. Obstuga biezgcej dokumentacji wptywajgcej do Referatu Prawnego.

2. Prowadzenie repetytorium sgdowego.

3. Importowanie do Legislatora Aktow Prawnych uchwat, porozumien, anekséw do
porozumien i przesyfanie ich do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slgskiego.

4. Prowadzenie ewidencji spraw skierowanych do Referatu.

5. Wspétpraca z kancelariami prawnymi w zakresie spraw realizowanych przez ZTM.

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne ( mile widziani studenci, ktérzy ukonczyli
Il rok studiéw prawniczych)

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Znajomos$¢ przepisOw i ustaw z zakresu prawa pracy, zamowien publicznych, ustawy,
o pracownikach samorzgdowych, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu
cywilnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
0 dostepie do informaciji publicznej, o zwigzku metropolitalnym w wojewddztwie slgskim.
3. Umiejetnos¢ obstugi komputera i postugiwania sie biegle programami Word, Excel,
PowerPoint oraz obstugi urzgdzen biurowych.
4. Umiejetnosc pracy w zespole.
5. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
6. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
7. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania pozadane:
1. Mile widzialne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
2. Odpornosc¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
3. Woysoka kultura osobista.
4. Komunikatywnos¢, sumiennosg¢, skrupulatnosé, odpowiedzialnos¢, punktualnosc.

Warunki pracy:
1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
2. Miejsce pracy: Katowice ul. Barbary 21a.
3. Praca przy stanowisku komputerowym.
4. Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu lipcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ZTM w Katowicach,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0soOb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Dokumenty wymagane do dostarczenia:



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

2. List motywacyjny (wlasnorecznie podpisany) uwzgledniajgcy w szczegdlnosci informacije
dotyczgce doswiadczenia i wiedzy wymaganej na stanowisku pracy.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztatcenie, staz pracy, dodatkowe kwalifikacje,
posiadane uprawnienia.

4. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami Kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé.

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 ztozy¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem, oraz adresem osoby sktadajgcej oferte z dopiskiem ,Oferta pracy — Ogloszenie
Numer: DO/ON/25/2019”, w terminie nieprzekraczalnym do 12 sierpnia 2019 r. na adres:
Zarzad Transportu Metropolitalnego

ul. Barbary 21a

40-053 Katowice
lub sktadaé osobiscie w Kancelarii ZTM w pokoju nr 011 w dni robocze w godzinach od 7:00 do
15:00.

Dodatkowe informacje:

1. Regulamin przeprowadzania naboru kandydatoéw 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. 146).

2. Dodatkowych informacji o naborze udziela si¢ w Referacie Prawnym — numer telefonu:
32 74-38-406 od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.

3. Oferty, ktére wplyng 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.

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

5. Kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

6. Zlozonych dokumentéow ZTM w Katowicach nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone niezwtocznie po zakonczeniu naboru.

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

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

e Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.2018.917 tj.)
e Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2018.1260
tj.).

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: 2 sierpnia 2019 r.
Dyrektor
Zarzgdu Transportu Metropolitalnego
Matgorzata Gutowska



