ZARZAD TRANSPORTU MIEJSKIEGO
W WARSZAWIE

Zarzad Transportu Miejskiego
ul. Zelazna 61, 00-848 Warszawa

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. windykacji naleznosci
w Dziale Windykacji

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie Srednie

e minimum 4 lata ogdlnego doswiadczenia zawodowego (przy wyksztatceniu wyzszym: minimum 2 lata doswiadczenia
zawodowego

e minimum roczne doswiadczenie w obszarze merytorycznym

e znajomosc przepisow kodeksu cywilnego i kodeksu postepowania cywilnego

e umiejetnosc¢ obstugi programoéw biurowych (Word, Excel)

e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie wyzsze w obszarze: prawo lub administracja
e 4 |ata doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku
e doswiadczenie w pracy w administracji publicznej
e Sredniozaawansowany poziom znajomosci jezyka angielskiego
e sumiennos¢, samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé
e doskonata organizacja pracy wiasnej
o otwartos$¢ na zmiany i gotowos$¢ do doskonalenia zawodowego
e terminowos¢ i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu
komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole
dbatos¢ o dobrg opinie wtasng i pracodawcy, postepowanie zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie i wysytka korespondencji zwigzanej z egzekucjg komorniczg

telefoniczna oraz bezposrednia obstuga klienta

przetwarzanie danych osobowych (zbior w formie papierowej oraz elektronicznej)
kompletowanie i archiwizowanie akt spraw rozpatrywanych przez dziat

przygotowywanie i wysytka korespondencji zwigzanej z prowadzeniem postepowania sgdowego
przygotowywanie zlecen ptatnosci do sgdéw i stron postepowania sgdowego

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy:
Praca w siedzibie ZTM. Budynek w ograniczonym stopniu dostosowany dla oséb z niepetnosprawnosciami. Dostep windami
do wszystkich kondygnacii.

Stanowisko pracy:
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej potowy wymiaru czasu pracy, obstugg urzadzen biurowych,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Na stanowisku brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom z
niepetnosprawnosciami.
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Wymagane dokumenty:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

list motywacyjny

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie niezbednych kwalifikacji

kserokopie swiadectw pracy oraz o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - jesli dotyczy

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - podpisane wiasnorecznie

o o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - podpisane
wiasnorecznie

os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie - podpisane wtasnorecznie

klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdéb 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 wtasnorecznie.

Druk zawierajgcy oswiadczenia i klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajduje sie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu Transportu Miejskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé w terminie do dnia
27 grudnia 2019 r. do godz. 16.00 pod adresem:

Zarzad Transportu Miejskiego
Kancelaria Gtéwna
ul. Zelazna 61, 00-848 Warszawa

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko: ,,Inspektor ds. windykacji naleznosci”.

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

Kandydaci dopuszczeni do Il etapu naboru — testu wiedzy i kompetencji, zostang o tym powiadomieni pisemnie, drogg
elektroniczng lub telefonicznie wraz z podaniem terminu testu. Informacja o wyniku naboru po Il etapie naboru — rozmowie
kwalifikacyjnej, umieszczona bedzie niezwtocznie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ZTM, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Informujemy, ze:
a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Transportu Miejskiego z siedzibg przy ul. Zelaznej 61, 00-848
Warszawa (dalej jako: ,ZTM”),

b) ZTM powotat Inspektora Ochrony Danych. Z Inspektorem Ochrony Danych moze sie Pani/Pan skontaktowac po adresem e-

mail: jod@ztm.waw.pl

¢) Pani/Pana dane osobowe zawarte w ztozonych dokumentach aplikacyjnych na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Zarzadzie Transportu Miejskiego bedg przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana
dobrowolnej zgody w celu przeprowadzenia rekrutacji na w/w stanowiska;

d) Pani/Pana Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do celéw innych niz te, dla ktérych zostaty pierwotnie zebrane.
Informujemy réwniez, ze:

a) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez ZTM przez okres maksymalnie 3 miesiecy od momentu zakonczenia
procesu rekrutaciji;

b) Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania - gdy dane sg nieprawidtowe
lub niekompletne, zgodnie z art. 13 ust. 2 lit. b) 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE. L Nr 119) (dalej jako: RODO);

¢) Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania usuniecia danych - gdy dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych zostaty
zebrane; gdy cofnieta zostata zgoda na przetwarzanie danych; gdy zostat zgtoszony sprzeciw wobec przetwarzania danych;
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gdy dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem; gdy dane muszg by¢ usuniete w celu wypetnienia obowigzku
wynikajgcego z przepisow prawa; gdy dane zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego
w stosunku do dziecka lub gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody lub umowy w sposéb
zautomatyzowany, zgodnie z art. 13 ust. 2 lit. b) RODO;

d) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 13 ust. 2 lit. b)
RODO;

e) Przystuguje Pani/Panu prawo do przenoszenia danych, zgodnie z art. 13 ust. 2 lit. b) RODO;

f) Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych - gdy osoba, ktérej dane dotyczg kwestionuje ich
prawdziwos¢; gdy dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczg sprzeciwia sig ich usunieciu,
zadajgc w zamian ograniczenia; gdy administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktorej dane
dotycza potrzebuje ich do obrony lub dochodzenia roszczen; gdy zostat wniesiony sprzeciw — do momentu ustalenia, czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu, zgodnie z art. 13 ust. 2
lit. b) RODO;

g) Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych przez Zarzad Transportu Miejskiego w kazdej
chwili, zgodnie z art. 13 ust. 2 lit. ¢) RODO, przy czym cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na przetwarzanie, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zgodnie z art. 14 ust. 2 lit. d) RODO;

h) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego dla spraw zwigzanych z ochrong
danych osobowych, zgodnie z art. 13 ust. 2 lit. d) RODO;

i) Przekazanie danych osobowych jest dokonywane na podstawie dobrowolnej zgody osoby, ktérej dane dotyczg, w
szczegolnosci nie jest spetnieniem obowigzku wynikajgcego z przepiséw prawa, ani z umowy; Podanie danych osobowych
jest dobrowolne, jednak konieczne do przeprowadzenia rekrutacji na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w ZTM,;

j) Przekazane dane osobowe nie bedg podlegaty przetwarzaniu zautomatyzowanemu, ktére mogtoby mie¢ wptyw na
Panstwa sytuacje prawng lub inny sposéb wptywa¢ na Panstwa prawa i obowigzki.

Powyzsze zgdania mogg by¢ wnoszone pisemnie na adres Administratora Danych Osobowych: Zarzad Transportu Miejskiego,
ul. Zelazna 61, 00-848 Warszawa lub drogg elektroniczng na adres e-mail: ztm@ztm.waw.pl
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