Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 35756 z dnia 10 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
pazdziernika
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: postepowan administracyjnych
Sekcja Postepowan Administracyjnych II, Wydziat Postepowan II, Biuro Kontroli Optaty
Elektronicznej

Biala Podlaska Glowny Inspektorat Transportu Drogowego,
Aleje Jerozolimskie 94,
Ul Brzeska 41 00-807 Warszawa

21-500 Biala Podlaska

WARUNKI PRACY
Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji ciala - powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i
materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, faks. Budynek jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach w zakresie podjazdu, toalet, wind. Oswietlenie w
pomieszczeniach naturalne i sztuczne. Temperatura w pomieszczeniach nie mniejsza niz 18° Celsjusza z
wentylacja grawitacyjna i klimatyzacja. Monotonia pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych naruszenia obowiazku uiszczenia optaty
elektronicznej;

¢ Przygotowywanie projektdéw decyzji administracyjnych, postanowien, wezwan, wnioskéw o ukaranie,
zawiadomien i innych pism procesowych;

e Prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia ujawnione w zwiazku z prowadzeniem
kontroli uiszczenia optaty elektronicznej w trybie stacjonarnym;

¢ Udzielanie informacji na temat obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie kontroli obowiazku uiszczenia
oplaty elektronicznej;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ;

¢ Znajomos$¢ ustawy o drogach publicznych wraz z aktami wykonawczymi;
¢ Znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego;

Znajomos¢ Ustawy Kodeks wykroczen;

Znajomos¢ Ustawy Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia;
Umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu Microsoft Office;



Kompetencje: komunikatywnos¢, wspotpraca w zespole, zarzadzanie stresem, organizacja pracy witasnej,
sumienno$¢, orientacja na klienta, dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne;

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace doswiadczenia zawodowego w pracy w obszarze obstugi sekretarsko-
biurowej;

znajomos¢ ustawy o transporcie drogowym;

znajomos¢ przepis6w ustawy Prawo o ruchu drogowym;

znajomos$¢ ustawy Kodeks postepowania karnego;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 pazdziernika 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Gléwny Inspektorat Transportu Drogowego

Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Jerozolimskie 94

00-807 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: BDG.110.278.2018.1134.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator danych osobowych:

Administratorem, czyli organem decydujacym o tym jak beda W_{)korzystywane Pani/Pana dane
zi

osobowe, jest Glowny Inspektor Transportu Drogowego z sied

a w Warszawie, Al. Jerozolimskie

94, 00-807 Warszawa, e-mail: info@gitd.gov.pl, tel. (22) 220 48 88.

Inspektor Ochrony Danych:



Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (I0D), z ktérym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowac¢ w sprawach dotyczacych swoich danych osobowych pod adresem e-mail:
iod@gitd.gov.pl Iub tradycyjnie pod adresem: Al. Jerozolimskie 94, 00-807 Warszawa (z
dopiskiem ochrona danych osobowych).

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania:
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac sie bedzie wylacznie w celu:
* przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

Okres przechowywania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez caty okres prowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata
wytonionego w drodze naboru zostana komisyjnie zniszczone.

Prawo dostepu do danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich .
sprostowania, prawo do ograniczenia ich przetwarzania, oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Gdy uzna Pani/Pan, ze 1;)od.czas przetwarzania Pani/Pana danych Administrator narus%li b
ani anyc

rzepisy RODO to ma /Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony

sobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Obowiazek podania danych i konsekwencje niepodania danych osobowych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem zakwalifikowania aplikacji do dalszej

weryfikacji oraz obowiazkiem wynike(lj]qcym z Kodeksu pracy. W przypadku niepodania danych
niemozliwe bedzie dopuszczenie kandydata do dalszego etapu rekrutaciji.

Odbiorcy danych:

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie uﬁowaZnieni pracownicy Gtéwnego

Inspektoratu Transportu Drogowego. Informacja o wynikach naboru za wskazaniem imienia i

nazwiska oraz miejsca zamieszkania wybranego kandydata podlega upowszechnieniu poprzez

Wblikaoje miedzy innymi na stronach internetowych, na ktorych ukazalo si¢ ogtoszenie o naborze.
tym przypadku odbiorcami Pani/Pana danych beda takze uzytkownicy Internetu.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej:

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowania decyzji i nie beda
profilowane. Oznacza to, ze Administrator nie bedzie dokonywat oceny Pani/Pana czynnikow
osobowych, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektow dotyczacych efektéw pracy, sytuacji
ekonomicznej lub zdrowotnej. Jakakolwiek decyzja mogaca na Panig/Pana wptywac¢ bedzie
podejmowana przez upowaznionego do tego pracownika Administratora.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Oferty przestane droga elektroniczna nie opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym lub dostarczone
faksem lub dostarczone po terminie lub nie spelniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie
beda rozpatrywane. Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne” - za kompletne oferty
uznane beda oferty, zawierajace wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Prosimy o skorzystanie ze wzorow oswiadczen, ktdre dostepne sa na stronie internetowej Inspektoratu w
zakladce Kariera pod adresem http://www.gitd.gov.pl/kariera/dokumenty-do-pobrania Zachecamy do
zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sa dostepne w zakladce Kariera na
stronie internetowej Inspektoratu. W zaktadce tej znajduje sie réwniez formularz kontaktowy, umozliwiajacy
bezposredni kontakt z dziatem rekrutacji. Zachecamy takze do kontaktu mailowego na adres
rekrutacja@gitd.gov.pl

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji. (Urzad
zastrzega sobie prawo do komunikowania sie z kandydatami/kandydatkami poprzez poczte elektroniczna.) W
trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

» weryfikacja wiedzy,

* rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w powyzszym ogloszeniu. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata
wylonionego w drodze naboru zostana komisyjnie zniszczone.

Glowny Inspektorat Transportu Drogowego zapewnia swoim pracownikom:

— stabilna i ciekawa prace;

— regularnie wyplacane wynagrodzenie;

— dodatek stazowy;

— dodatkowe wynagrodzenie roczne;

— nagrody - w zaleznos$ci od wynikéw pracy;

— mozliwos$¢ rozwoju zawodowego;

— wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

— pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku

— korzystna oferta dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie;

— karte Multisport.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

