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Wroctaw i teren
koniec naboru wojewoédztwa
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Czym bedziesz sie zajmowac

29 marca

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:

kieruje praca wydziatu oraz nadzoruje i rozlicza z wykonanych prac, przygotowuje harmonogramy prac i zadan dla
pracownikéw wydziatu, opracowuje sprawozdania z wykonanych prac

prowadzi gospodarke Srodkami rzeczowymi Inspektoratu, ustala harmonogram i koordynuje proces zakupéw dla potrzeb
Inspektoratu w zakresie zaopatrzenia materiatowo-technicznego, w tym pozyskuje informacje o mozliwosciach
finansowania zwigzanych z prowadzonymi projektami; dokonuje merytorycznej i formalnej kontroli faktur za materiaty i
ustugi, administruje majatkiem Inspektoratu w zakresie uzytkowania i likwidacji sktadnikéw majatkowych urzedu,
nadzoruje inwestycjami w Inspektoracie

nadzoruje nad administracjg i eksploatacjg sieci, serwerdw i stacji roboczych Inspektoratu
prowadzi sprawy z zakresu ochrony, ubezpieczenia oraz eksploatacji budynkéw Inspektoratu

wspdtprowadzi dziatania z zakresu zamdéwien publicznych - wspétuczestniczy w inicjowaniu procesu, kieruje postepem
prac oraz odpowiada za ich zakohczenie a takze sporzadza plan zaméwien publicznych Inspektoratu

nadzoruje administrowaniem serwisami informacyjnymi (stronami www Inspektoratu oraz Intranetem, Biuletynem
Informacji Publicznej WITD) i odpowiada za aktualizacje stron serwisdw informacyjnych, a takze wspétpracuje z
wydziatami Inspektoratu oraz wspomaga i nadzoruje ich prace w celu zapewnienia poprawnego funkcjonowania;
koordynuje realizacje zadan wykonywanych na rzecz Inspektoratu przez jednostki zewnetrzne w zakresie obstugi stron
internetowych

petni funkcje koordynatora ds. kontroli zarzadczej
prowadzi gospodarke odpadami, sprawy z zakresu ochrony srodowiska oraz sprawozdawczosci w tym zakresie

nadzoruje i akceptuje sprawy z zakresu gospodarki pojazdami oraz prowadzi nadzdr nad sprawozdawczoscig w tym
zakresie




e koordynuje i inicjuje dziatania zwigzane ze zleconymi czynno$ciami w zakresie utrzymania porzadku w siedzibie urzedu
oraz oddziatach Inspektoratu oraz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikdw Inspektoratu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze techniczne

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze zaméwien publicznych

e co najmniej 3 lata doswiadczenia w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych lub unijnych
e o najmniej 3 lata stazu pracy w administracji publicznej

e przeszkolenie z prawa zaméwien publicznych

e prawo jazdy co najmniej kat. B

e znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych, prawa pracy i ustawy o stuzbie cywilnej, aktéw prawnych regulujgcych
gospodarke srodkami rzeczowymi, przepiséw postepowania administracyjnego i procedur administracyjnych, ustawy
prawo budowlane, ustawy o ochronie Srodowiska

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywnos¢ i zdolnosci organizacyjne

e umiejetnos$¢ kierowania praca zespotu i koordynowania zadaniami

e dobra znajomos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows

e umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce, rozwigzywania probleméw, umiejetnos¢ formutowania pism urzedowych

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych zwigzanych z presjg czasu w zwigzku z przestrzeganiem terminéw oraz
odpowiedzialnoscia

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych

¢ nieskazanie prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe

e nieposzlakowana opinia
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: inzynieryjno - techniczny, mechaniczny, logistyka, transport
e Staz pracy co najmniej 2 lata w wydziale administracyjno - technicznym w administracji publicznej

¢ 2 lata doswiadczenia na stanowisku koordynujacym pracg zespotu

e przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych

e znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o transporcie
drogowym, ustawy prawo telekomunikacyjne, przepiséw o finansach publicznych

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej z okreSlaniem priorytetéw dziatania

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
e trzynaste wynagrodzenie

e mozliwos¢ zakupu dodatkowego ubezpieczenia na zycie oraz od odpowiedzialnosci cywilnej
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

e praca w siedzibie oraz poza siedziba urzedu

e krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

e zagrozenie korupcjg

e czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

e stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych, wydatkowaniem $rodkéw publicznych

e praca pod presjg czasu,

e praca wymagajgca czestego przemieszczania sie po budynku oraz w obrebie pomieszczeh gospodarczych, réwniez w
oddziatach urzedu
osSwietlenie naturalne i sztuczne,

e kierowanie pojazdem stuzbowym, w tym pojazdem specjalnym bedacym na wyposazeniu Inspekcji,
e praca na pierwszym pietrze budynku, brak windy, toaleta nie przystosowana dla potrzeb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

Miejscem Twojej pracy bedzie obszar Wojewddztwa Dolnoslaskiego zgodnie z wtasciwoscia terytorialng dziatalnosci
Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego z siedziba we Wroctawiu przy ulicy Krzywoustego 28.

Jesli przeslesz oferte niespetniajgcg wymagan okreslonych w ogtoszeniu lub niezawierajgca wymaganych oswiadczen
i dokumentéw nie zostanie ona rozpatrzona.

Aplikujac oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.

Jesli przeslesz oferte droga elektroniczng lub faksem albo po terminie nie zostanie ona rozpatrzona - decyduje data
wptywu do urzedu.

List motywacyjny, zyciorys CV oraz o$wiadczenia musisz podpisa¢ wiasnorecznie i opatrze¢ data.

Jesli zakwalifikujesz sie powiadomimy Cie o terminie kolejnego etapu naboru. W tym celu podaj numer telefonu i
adres poczty elektroniczne;.

Jesli Twoja oferta zostanie rozpatrzona negatywnie nie bedziemy Cie o tym informowa¢. Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Przed wystaniem aplikacji upewnij sie, ze spetniasz wymagania i jednoznacznie wynika to z przestanych dokumentéw.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 71 3265176.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




Techniki i metody selekcji wykorzystywane w naborze:

- weryfikacja ofert pod katem spetniania wymogdéw formalnych

- analiza dokumentacji potwierdzajacej wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe oraz wymagane kwalifikacje
- test wiedzy

- rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-04-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e kopia prawa jazdy

o kopie posiadanych Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub wykonywaniu umdw zlecenia/dzieta - dokumentdéw
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 29 marca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 95144" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Transportu Drogowego we Wroctawiu

ul. B. Krzywoustego 28

51-165 Wroctaw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 71 326 51 76
lub mailowego na adres: kadry@dolnyslask.witd.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.03.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 (RODO).




Administrator danych i kontakt do niego: Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego, z siedzibg we
Wroctawiu przy ul. B. Krzywoustego 28, 51-165 Wroctaw, e-mail: sekretariat@dolnyslask.witd.gov.pl, tel. 713265160
Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail rodo@dolnyslask.witd.gov.pl lub tradycyjnie pod adresem ul. B.
Krzywoustego 28, 51-165 Wroctaw (z dopiskiem ochrona danych osobowych)
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie upowaznieni pracownicy
Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego we Wroctawiu. Informacja o wynikach naboru ze wskazaniem
imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania wybranego kandydata podlega upowszechnieniu poprzez publikacje
miedzy innymi na stronach internetowych, na ktérych ukazato sie ogtoszenie o naborze. W tym przypadku odbiorcami
Pani/Pana danych bedg takze uzytkownicy Internetu. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

