DYREKTOR ZARZADU TRANSPORTU MIEJSKIEGO
W KIELCACH
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. rozliczern w dziale ekonomiczno- administracyjnym

Liczba lub wymiar etatu: 1,0

Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

Rozliczanie sprzedazy z automatéw do sprzedazy biletéw komunikacji miejskiej ,
Obstuga modutu $rodkéw trwatych w programie Integra ,

Wystawianie dokumentow OT, LP, PT i innych dotyczgcych érodkéw trwatych,
Sporzadzanie deklaracji PFRON.
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Wymagania zwigzane za stanowiskiem pracy- niezbedne:
- obywatelstwo polskie
- spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach sa morzgdowych zdefiniowanych

dla stanowisk urzedniczych,

Kwalifikacje zawodowe:

- wyksztalcenie: wyzsze magisterskie ekonomiczne
- staz pracy: min. 5 lat

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy- dodatkowe (bedace przedmiotem oceny)

- Znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) Kodeks postepowania administracyjnego

c) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa o rachunkowosci budzetowej,

d) ustawa o publicznym transporcie zbiorowym,

e) ustawa o ochronie danych osobowych,

f) wiedza na temat zadan i funkcjonowania Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach,
g) predyspozycje i umiejetnoéci kandydata:

- umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosé;
- dobra organizacja pracy na stanowisku;

- odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé;

- umiejetnosc¢ analitycznego myslenia;



- obstuga komputera, w tym znajomos¢ pakietu MS office;

- kreatywnos¢;

- dyspozycyjnosé;

- samodzielno$¢ i zaangazowanie w realizacji powierzonych zadan;

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Kielcach, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Miejsce wykonywania pracy:
Zarzad Transportu Miejskiego w Kielcach, ul. Glowackiego 4

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie, praca w zespole, szkolenia, sytuacje stresowe, koniecznoéé szybkiego reagowania
i podejmowania decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:
- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,
- bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca w budynku trzypietrowym, nieprzystosowanym dla

0s0b niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia w formie papierowej:

- podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem ( list motywacyjny),

- krétki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej CV),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie

o odbytych studiach; w przypadku ukoriczenia studidw zagranicznych- studia muszg by¢ uznane

w Rzeczypospolitej Polskiej),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ( $wiadectwa pracy, a w przypadku

trwajgcego zatrudnienia- zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie; *

podpisane o$wiadczenia kandydata; * '

- 0 posiadanym obywatelstwie;

- 0 posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych;

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych;

- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe;

ww. o$wiadczenia powinny zawieraé klauzule wynikajaca z art. 233 k.k.

- podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze; *



* dokumenty moina pobra¢ ze strony internetowej http://www.bip.kielce.eu/162 lub
w sekretariacie Zarzgdu Transportu Miejskiego w Kielcach.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21.07.2020r.(wtacznie) bezposrednio do sekretariatu
Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do Zarzadu
Transportu Miejskiego w Kielcach).

Sekretariat lll pietro czynny w godz. 7:00- 15:00.

Zarzad Transportu Miejskiego
ul. Gtowackiego 4
25- 368 Kielce

Dodatkowe informacje:

- pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww.
ustawy.

Uwaga:

1. Administratorem danych osobowych jest Zarzgd Transportu Miejskiego w Kielcach, 25-368 Kielce,
ul. Gtowackiego 4. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zarzadzie Transportu Miejskiego w
Kielcach iod@ztm.kielce.pl

2. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni listownie,
telefonicznie lub mailem.

3. Postgpowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko w jednym
terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

4. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej, niekompletne
podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

5. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu skiadania aplikacji oraz
przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.

6. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozyé¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

7. Przez staz pracy rozumie sig okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powofania, wyboru,
mianowania lub spéidzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres
zatrudnienia.



8. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach http://www.bip.kielce.eu/162 oraz
w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Kielcach na tablicy ogtoszeri.

Blizsze informacje moina uzyskac¢ pod nr tel. (41) 343-15-93,
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