Zarzqd Transportu Miejskiego
ul. Grochowsko 316/320,03-839 Warszawa

tel 22459 4100, faks 22 4594243

ztm@ztmwaw.pl, www ztmwawpl

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. obstugi infrastruktury
w Dziale Informacji Pasazerskiej

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie Srednie

minimum roczny udokumentowany ogolny staz pracy przy wyksztatceniu srednim (przy wyksztatceniu wyzszym
staz pracy nie jest wymagany)

dobra znajomos$¢ programow biurowych MS Office (Word, Excel, Outlook)

umiejetnosé prowadzenia korespondencji urzedowej

czynne prawo jazdy kat. B

znajomos¢ topografii aglomeracji warszawskiej

zdolnos$¢ radzenia sobie ze stresem

umiejetnosé pracy w zespole

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

odpowiedzialnos¢, doktadnosé, systematycznos¢, komunikatywnoscé

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022
r. poz. 530

w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzana
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

gotowos¢ do doskonalenia zawodowego

dbatos¢ o dobrg opinie wlasng i pracodawcy, postepowanie zgodnie z zasadami etyki zawodowej

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kontrola stanu technicznego infrastruktury przystankowej w terenie
realizacja zadan z zakresu weryfikacji stanu infrastruktury przystankowej w tym w szczegdlnosci:
» jakosci i poprawnosci wykonania zleconych prac
»  przygotowania dokumentoéw niezbednych do zlecenia wymaganych prac
drukowanie rozktadéw i ich przygotowywanie do umieszczenia na przystankach

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie

dodatek stazowy

dodatkowe wynagrodzenie roczne — zgodnie z Ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej

ruchomy czas pracy

mozliwo$¢ rozwoju i doskonalenia zawodowego

pakiet Swiadczen socjalnych (m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika, dofinansowanie do wypoczynku
dzieci, pozyczki)

opieke medyczng

mozliwo$¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na zycie

mozliwo$¢ skorzystania z ulgi w Kolejach Mazowieckich

mozliwos$¢ wykupienia kart sportowych

mozliwo$¢ przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej

prace z zespotem profesjonalistow

partnerska komunikacje

prace na rzecz rozwoju m.st. Warszawy

mozliwo$¢ udziatu w akcjach spotecznych
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy:
Praca na miescie oraz w siedzibie ZTM, przy ul. Grochowskiej 316/320 w Warszawie. Budynek dostosowany dla
0s0b z niepetnosprawnosciami.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej potowy wymiaru czasu pracy, obstugg urzgdzen
biurowych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Dla oséb z niepetnosprawno$cig istnieje mozliwosé
dostosowania stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

list motywacyjny

kserokopie / skany dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

kserokopie/ skany dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie niezbednych kwalifikacji

kserokopie / skany wszystkich stron s$wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy Ilub

zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy

e kserokopia / skan dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata zamierzajgcego
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

e kserokopia / skan dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (jesli dotyczy — patrz pkt.dot. tej
kwestii w wymaganiach niezbednych)

e oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestgepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - podpisane wtasnorecznie (skan oswiadczenia
w przypadku przesytania dokumentow drogg elektroniczng)

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
- podpisane wiasnorecznie (skan oswiadczenia w przypadku przesytania dokumentéw drogg elektroniczng)

e oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie - podpisane witasnorecznie (skan os$wiadczenia
w przypadku przesytania dokumentow drogg elektroniczng)

e klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z zgodnie z Rozporzgdzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych) - podpisana

wihasnoregcznie (skan klauzuli w przypadku przesytania dokumentdw drogg elektroniczng)

Szczegdtowe informacje dotyczace wymaganych dokumentéw dostepne sag na stronie Zarzadu Transportu Miejskiego
w sekcji: Informacja o wymaganych dokumentach potwierdzajgcych m.in staz pracy, czy tez posiadane wyksztatcenie

Druk zawierajacy oswiadczenia i klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajduje sie
na stronie Zarzadu Transportu Miejskiego: https://www.ztm.waw.pl/pracuj-w-ztm/

Informacja o przebiegu procesu rekrutacyjnego jest dostepna na stronie Zarzadu Transportu Miejskiego w sekciji:
Przebieq i zasady rekrutacji

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w wybrany sposdb w ponizej podanym terminie:

1. w wersji elektronicznej - przesta¢ na adres mailowy: rekrutacja@ztm.waw.pl wpisujgc w tytule wiadomosci:
»Referent ds. obstugi infrastruktury” — do 3.04. 2024 r.

2. w wersji papierowej - osobiscie lub przesta¢ do pod adresem: Zarzad Transportu Miejskiego, Kancelaria
Gléwna, ul. Grochowska 316/320, 03-839 Warszawa w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Referent ds. ds.
obstugi infrastruktury” — do 3.04.2024 r. do godz. 16.00

Aplikacje, ktére wptyng do ZTM po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru — testu wiedzy i kompetencji, zostang o tym powiadomieni pisemnie
lub telefonicznie. Dziatania rekrutacyjne (m.in. test wiedzy i kompetencji, rozmowa kwalifikacyjna) planowane sg
w terminie od 4 do 30 kwietnia 2024 r.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie niezwlocznie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZTM,
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w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
ponizej 6%.

Informacja Administratora Danych o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacyjnym

Niniejsza informacja przekazywana jest w celu realizacji wymogu art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, dalej zwanego "RODQ", w zwigzku prowadzeniem przez Zarzadu Transportu Miejskiego w Warszawie
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze (w tym kierownicze), stanowiska pomocnicze i obstugi oraz na

zastepstwo.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Transportu Miejskiego z siedzibg w Warszawie (03-
839), ul. Grochowska 316/320, dalej jako ,ZTM”;

2) z Administratorem mozna kontaktowac sie w nastepujgcy sposaéb:

a) listownie, na adres siedziby ZTM,

b) pocztg elektroniczng pod adresem: ztm@ztm.waw.pl,

c) telefonicznie: 22 459 41 00,

d) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP;

3) ZTM powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ pod adresem e-mail:
iod@ztm.waw.pl lub pisemnie na adres siedziby ZTM,;

4) ZTM bedzie przetwarza¢ Pani/Pana danych osobowych na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w zakresie danych osobowych wskazanych w art. 22" § 1 i 4 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy — przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na pracodawcy,

b) art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych — w zakresie danych o niepetnosprawnosci (w przypadku,
gdy kandydat poda takie dane w dokumentach aplikacyjnych z wtasnej inicjatywy) — przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez pracodawce lub osobe, ktérej dane dotycza,
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej,

c) art. 6ust. 1lit. f) RODO — w zakresie danych osobowych zebranych podczas rozmowy rekrutacyjnej oraz wynikow
ewentualnych testéw kwalifikacyjnych — przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez pracodawce, polegajacych na weryfikacji kwalifikacji i umiejetnosci
kandydatéw do pracy w celu wybrania odpowiedniej osoby na stanowisko, na ktére jest prowadzona rekrutacja,

d) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. na podstawie dobrowolnej zgody kandydata — w zakresie danych podanych
w dokumentach aplikacyjnych, innych niz dane, o ktérych mowa w art. 22" § 1 i 4 Kodeksu pracy oraz dane
0 niepetnosprawnosci,

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do celéw innych niz te, dla ktérych zostaty pierwotnie zebrane.

Informujemy réwniez, ze:

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez ZTM przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od
momentu zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

7) Pani/Pana dane mogg zosta¢ udostepnione:

a) podmiotom Swiadczacym ustugi na rzecz ZTM, w szczegodlnosci ustugi IT, prawne, archiwizacji i niszczenia
dokumentow,

b) podmiotom uprawnionym do otrzymania danych osobowych na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego;

8) w zwigzku z przetwarzaniem przez ZTM Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz uzyskania ich kopi — zgodnie z art. 15 RODO,

b) sprostowania i uzupetnienia danych gdy dane te sg nieprawidtowe lub niekompletne — zgodnie z art. 16 RODO,

¢) zadania usuniecia swoich danych osobowych — zgodnie z art. 17 RODO,

d) Zzadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych — zgodnie z art. 18 RODO,

e) przenoszenia swoich danych osobowych — zgodnie z art. 20 RODO,

f)  wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych — zgodnie z art. 21 RODO,

g) cofniecia zgody na przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych, przy czym wycofanie zgody

na przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych nie wplywa na zgodno$é¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem (art. 7 ust. 3 RODO);
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9) w celu skorzystania z wyzej wymienionych praw nalezy skontaktowa¢ sie z Administratorem lub Inspektorem
Ochrony Danych, korzystajgc ze wskazanych danych kontaktowych;

10) przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku
uznania, ze ZTM przetwarza Pani/Pana dane osobowe z naruszeniem przepiséw RODO;

11) podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" § 1 i 4 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym; podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne
i wymaga Pani/Pana wyraznej zgody;

12) posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢
z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem;

13) w oparciu o Pani/Pana dane osobowe ZTM nie bedzie podejmowat decyzji opartych na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym decyzji bedgcych wynikiem profilowania, ktére miatyby wptyw na Pani/Pana sytuacje prawng
lub mogtyby w inny sposéb wptywac na Pani/Pana prawa lub obowigzki.
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