Dyrektor Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach ul. Glowackiego 4

oglasza nabér na wolne Specjalisty ds. windykacji

Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

przyjmowanie i analizowanie raportéw kontroleréw biletdw komunikacji miejskiej,
rozliczanie kontroleréw biletéw z pobranych formularzy optat dodatkowych za jazde bez
biletu i ich ewidencjonowanie,

- sporzgdzanie imiennych wykazéw i wyliczanie kwoty naleznej prowizji dla kontroleréw
biletow,

prowadzenie cafoksztaitu dokumentacj zwigzanej z windykacjg oplat, niezbednej do
dochodzenia ich na drodze postepowania sadowego,

analiza wplywajacych reklamacji od natozonych opfat dodatkowych, przygotowywanie
projektéw odpowiedzi,

systematyczne prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem danych do firm
windykacyjnych,

obliczanie naleznej prowizji dla firm windykacyjnych,

wysylanie upomnient do pasazerow, ktérzy nie uisci oplaty dodatkowej i naleznosci za
przewo6z okreslonych w wystawionych wezwaniach do zaplaty,

przetwarzanie danych pobranych z monitoringu wizyjnego zainstalowanego w autobusach

komunikacji miejskiej,

Wryksztalcenie: wvzsze

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — niezbedne(formalne):

znajomos¢ przepis6w ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ przepisow ustawy — Prawo przewozowe i przepiséw wykonawczych,
znajomos¢ kodeksu cywilnego w czesci dotyczacej przepisow ogdlnych i UMOWY Przewozu,
znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ przepiséw prawa miejscowego dotyczacych komunikacji miejskiej w Kielcach,
umiej¢tnos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

co najmniej 4 lata stazu



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

znajomo$¢ aktualnie obowigzujacych przepisow podstawowych na danym stanowisku pracy
ustaw: o publicznym transporcie zbiorowym, o transporcie drogowym, prawo przewozowe,
0 samorzadzie gminnym, 0 pracownikach ~samorzgdowych, Kodeks postepowania
administracyjnego,, o ochronie danych osobowych, , o dostgpie do informacji publicznej, o
finansach publicznych,

Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

W sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODQO");

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%. Uprawnienie,
o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

nie dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Miejsce wykonywania pracy:

Zarzad Transportu Miejskiego
ul. Glowackiego 4
25-368 Kielce

Warunki pracy
Liczba lub wymiar etatu: 1,0

Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania obowigzujacym w Zarzadzie

Transportu Miejskiego w Kielcach.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

— praca w siedzibie, praca poza siedzibg jednostki, praca w zespole, szkolenia, zmienne tempo

pracy, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca w stresie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— narzgdzia pracy: komputer, sprzgt biurowy, itp.,



bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca w budynku trzypietrowym,

nieprzystosowanym dla 0séb niepenosprawnych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia w formie papierowej:

*

podanie o przyjgcie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),
krétki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach; w przypadku ukoficzenia studiéw zagranicznych
- studia musza by¢ uznane w Rzeczypospolitej Polskiej),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
a w przypadku trwajacego zatrudnienia - zagwiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, *
podpisane o$wiadczenia kandydata: *
0 posiadanym obywatelstwie,
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych,
ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

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

podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze*.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, o$wiadczenia oraz

informacje o przetwarzaniu danych osobowych mozna pobra¢ ze strony internetowe;

http://www.bip kielce.eu/162 lub w sekretariacie Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach,

Informacja o metodach i technikach naboru:

1.
2,

weryfikacja formalna i merytoryczna nadestanych aplikacji;

rozmowa kwalifikacyjna;

Na wolne stanowisko zostanie wybrana osoba, ktéra uzyska najwyzsza liczbe punktéw w

postepowaniu kwalifikacyjnym.



Dokumenty nalezy sktadaé w terminie do dnia 19.02.2021r. (wlgcznie) bezposrednio do

sekretariatu Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach lub przesta¢ poczta (decyduje data

wptywu do Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach).

Sekretariat III pietro czynny w godz. 7.00 — 15.00

Zarzad Transportu Miejskiego
Ul. Glowackiego 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 samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, o ktorej

mowa w art. 19 ww. ustawy,

Uwaga:

L

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

. zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni listownie,

telefonicznie lub mailem.

Postepowanie kwalifikacyjne odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym
przez komisje.

Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, w innej postaci niz forma papierowa |,
niekompletne — podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony
do dalszego postgpowania.

Nie ma mozliwosci uzupehienia dokumentéw po uplywie terminu skiadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania,

wyboru, mianowania lub spéldzielczej umowy o pracg, potwierdzony kopiami $wiadectw
pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy — za$wiadczeniem o zatrudnieniu,
zawierajgcym okres zatrudnienia.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosei 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 ogloszen.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (41) 343-15-93.
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