Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Nr KP/ON/5/2024

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

poszukuje kandydata na stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Organizacyjnym

Liczba etatow: 2

Gtéwne obowigzki:

1.

arwn
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10.

11.

12.

Wspéitpraca w prowadzeniu spraw z zakresu administrowania nieruchomosciami,
gospodarowania mieniem oraz sprawami Wydzialu w ramach czynnosci adminstracyjno-
technicznych.

Realizacja zadan w zakresie gospodarowania sktadnikami majatku ZTM.

Pomoc w prowadzeniu ksigg inwentarzowych (srodkéw trwatych i wyposazenia).

Obstuga dedykowanego programu do gospodarowania sktadnikami majatku.

Generowanie dokumentoéw ksiegowych w zakresie przyjecia skfadnikéw na stan ZTM (OT,
OTO) oraz likwidacji sktadnikow majatkowych (LT, LN), opisywanie przyjetych sktadnikow
majatku, oznaczanie sktadnikow majatkowych wedtug przyjetych zasad.

Prowadzenie korespondencji w zakresie merytorycznym Wydziatu oraz koordynowanie
terminow.

Przygotowywanie uméw o odpowiedzialnosci majgtkowej za powierzone mienie.

Prowadzenie kartotek pracowniczych w zakresie powierzonych sktadnikéw majatku.
Wspoétpraca przy realizacji umowy w zakresie ustug telefonii komérkowej i internetu oraz
telefonéw stuzbowych dla ZTM.

Weryfikacja i rozliczanie faktur w zakresie wykorzystania ustug telefonii komérkowe;j i internetu
oraz obcigzanie pracownikow kosztami w przypadku przekroczenia okreslonych limitow
odrebnymi Zarzgdzeniami Dyrektora ZTM.

Przygotowywanie projektéw korespondencji do najemcéw oraz organdw wiadzy i administracji
publicznej w zakresie administrowania nieruchomosciami.

Przygotowywanie projektow umow i opisu przedmiotu zaméwienia w ramach kompetencji
Wydziatu, w szczegdlnoéci w zakresie sprzatania, najmu, przegladéw przeciwpozarowych i
instalacji elektrycznej, wywozu odpadow, dostawy medidw i serwisu oraz naprawy drzwi
automatycznych.

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

4,

5.
6.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie: co najmniej $rednie.

Staz pracy: w przypadku wyksztatcenia sredniego co najmniej 1 rok w przypadku
wyksztatcenia wyzszego staz nie jest wymagany.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania pozadane:

1.
2.

arw

W przypadku wyksztatcenia wyzszego preferowane kierunki: administracja.

Dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa samorzgdowego oraz procedur prawno-
administracyjnych, ze szczegdélnym uwzglednieniem ustawy o zwigzku metropolitalnym
w wojewddztwie slgskim, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawie o dostepie
do informacji publicznej, rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instytucji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Ustawa Prawo Zaméwien Publicznych.

Znajomosc struktury organizacyjnej Zarzgdu Transportu Metropolitalnego.

Umiejetnos¢ analizy i interpretacji aktéw prawnych.

Umiejetnos¢ sporzadzania i redagowania pism urzedowych.



6. Umiejetnos¢ logicznego myslenia.

7. Umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy.

8. Umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

9. Znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office oraz systemdw informacji prawne;j.

10. Mile widziane co najmniej roczne doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu.
11. Odpornosé¢ na stres.

12. Doktadnos$¢, dyspozycyjnosé i odpowiedzialnosc.

13. Komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych.

14. Rzetelno$¢, obowigzkowosé, profesjonalizm w dziataniu.

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
warunkow pracy.

Wskaznik zatrudnienia:
W styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZTM w Katowicach,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Dokumenty wymagane do dostarczenia:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
(wlasnorecznie podpisany) (opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej ZTM na stronie
http://bip.metropoliaztm.pl/ zaktadce ,Praca”).

2. List motywacyjny (wtasnorecznie podpisany) uwzgledniajacy w szczegolnosci informacje
dotyczgce doswiadczenia i wiedzy wymaganej na stanowisku pracy.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztatcenie, staz pracy (Swiadectwa pracy Iub
w przypadku jesli zatrudnienie trwa - zaswiadczenie o zatrudnieniu na umowe o prace).

4. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami Kkopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$g.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢é w zamknietej kopercie opisanej imieniem
i nazwiskiem osoby skiadajgcej oferte z dopiskiem ,Oferta pracy Ogtoszenie
nr KP/ON/5/2024”, w terminie nieprzekraczalnym do 22 lutego 2024r. na adres:

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

lub sktada¢ 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 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 Kadr i Ptac ZTM w Katowicach
przy ul. Barbary 21a (p. 146) oraz na stronie Regulamin naboru - Biuletyn Informacji

Publicznej Zarzad Transportu Metropolitalnego (metropoliaztm.pl) .

2. Dodatkowych informacji o naborze udziela sie w Wydziale Organizacyjnym — numer telefonu:
32 74 38 466/484 od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.

3. 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.

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



https://bip.metropoliaztm.pl/artykuly/402/regulamin-naboru
https://bip.metropoliaztm.pl/artykuly/402/regulamin-naboru

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

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

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

8. Zostala wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych, adres
e-mail: iod@metropoliaztm.pl,

9. Dane bedag przetwarzane do celow rekrutacji pracownikow. Udostepnianie danych nie jest
przewidywane. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych
i ich poprawiania. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajgce sie o prace wynika z:
— Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2023.1465 t.j.);
— Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022.530 t.j.).

10. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo zgdania
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego -Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. W zakresie objetym zgoda na
przetwarzanie, ma Pani/Pan prawo do jej wycofania w dowolnym momencie, wysytajagc email
na adres: kancelaria@metropoliaztm.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

11. Informacja o przebiegu rekrutacji i jej wyniku zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen ZTM

oraz na stronie internetowej ZTM w Biuletynie Informaciji Publicznej http://bip.metropoliaztm.pl/

Pracownikom oferujemy:

e miesieczng premie regulaminowg

e dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,trzynastke”

e nagrody jubileuszowe

o $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

e mozliwos¢ uczestnictwa w Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej

e mozliwosé skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie
e rozwdj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach

Data publikacji ogloszenia: 12 l|utego 2024 r.

Dyrektor
Zarzadu Transportu
Metropolitalnego

Matgorzata Gutowska
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