Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 69751 z dnia 07 pazdziernika 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 o6
pazdziernika
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: postepowan administracyjnych
Wydziat postepowan II, Biuro Kontroli Optaty Elektronicznej - Biata Podlaska

Biala Podlaska Glowny Inspektorat Transportu Drogowego, Aleje

Jerozolimskie 94, 00-807 Warszawa

ul. Brzeska 41

WARUNKI PRACY
Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji ciata - powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i
materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, faks. Budynek jest przystosowany dla 0oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach w zakresie podjazdu oraz toalet. W budynku nie ma windy.
Oswietlenie w pomieszczeniach naturalne i sztuczne. Temperatura w pomieszczeniach nie mniejsza niz 18°
Celsjusza z wentylacja grawitacyjna i klimatyzacja. Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

Prowadzi postepowania administracyjne, dotyczace naruszenia obowigzku uiszczenia optaty elektronicznej;
Przygotowuje projekty decyzji administracyjnych, postepowan, wezwan, wnioskéw o ukaranie,
zawiadomien i innych pism procesowych;

Prowadzi czynnosci wyjasniajace w sprawach o wykroczenia ujawnione w zwiazku z prowadzeniem kontroli
uiszczenia optaty elektronicznej w trybie stacjonarnym;

Udziela informacji na temat obowiazujacych przepisow prawa w zakresie kontroli obowiazku uiszczenia
optaty elektronicznej;

Wymienia informacje z Biurem Prawnym w zakresie postepowan administracyjnych i
sadowoadmninistracyjnych, dotyczacych kontroli uiszczenia oplaty elektronicznej za przejazd po drogach
krajowych;

Prowadzi ewidencje i analizuje postepowania, a takze rozstrzygniecia konczace te postepowania.
Podejmuje, we wspolpracy z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi Gtéwnego Inspektoratu, czynnosci
zmierzajace do natozenia na osoby popekniajace wykroczenia grzywien w drodze mandatéw karnych w
zwiazku z prowadzeniem kontroli prawidtowosci uiszczenia oplaty elektroniczne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
Znajomosc¢ przepiséw: o drogach publicznych wraz z aktami wykonawczymi, kodeks postepowania



administracyjnego, Kodeks wykroczen, Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia;

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu Microsoft Office;

¢ Kompetencje: komunikatywno$¢, wspodtpraca w zespole, odpornos¢ na stres, organizacja pracy witasnej,
sumienno$¢, orientacja na klienta, dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne;

¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenia w obszarze obstugi sekretarsko-biurowej;

e Znajomos¢ przepiséw: o transporcie drogowym, Prawo o ruchu drogowym, Kodeks postepowania
administracyjnego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 paZzdziernika 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gléwny Inspektorat Transportu Drogowego

Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Jerozolimskie 94

00-807 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i w CV: BDG.110.62.2020.308
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapoznac sie z klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych
osobowych, dostepna pod adresem:

https://bip.gitd.gov.pl/praca/oferty-pracy/dane-osobowe-klauzula-informacyjna/



INNE INFORMAC]E:

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

niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Oferujemy:

+ stabilna prace, rozwoj kompetencji i kwalifikacji poprzez prace w ciekawych obszarach, wspotprace z
ekspertami;

* regularnie wyptacane wynagrodzenie;

+ dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy;

* latwiejsze godzenie zycia zawodowego i prywatnego poprzez mozliwos¢ indywidualnie okreslonego czasu
pracy;

* dodatkowe wynagrodzenie roczne - trzynaste wynagrodzenie oraz nagrody jubileuszowe;

* nagrody - w zaleznos$ci od wynikéw pracy;

+ réznorodne szkolenia, refundacje nauki jezyka obcego i studiow;

* mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;

» wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

+ pakiet socjalny, w tym: karte MultiSport, dofinansowanie wypoczynku, mozliwo$¢ wykupienia
ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie; korzystna oferta dodatkowej opieki
medyczne;j.

Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczng na
adres rekrutacja@gitd.gov.pl. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu, adres
do korespondencji. W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczna o$wiadczenia wymagane w
ogloszeniu powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skandw.
Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie
podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

W trakcie naboru stosowane sa nastepujace techniki i metody:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

» weryfikacja wiedzy,

* weryfikacja umiejetnosci,

* rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty przestane po terminie lub nie speiniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie sa
rozpatrywane. Weryfikacja wymagan formalnych odbywa sie na podstawie dokumentéw wymienionych w
czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. Oferta jest uznana za kompletna, jesli zawiera wszystkie
wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen
dostepnych pod adresem https://bip.gitd.gov.pl/praca/dokumenty-do-pobrania/.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru
zostana komisyjnie zniszczone.

Szczegdtowe informacje dotyczace zasad organizacji naboru znajduja sie na stronie internetowej Inspektoratu
w zakladce Kariera: https://gitd.gov.pl/kariera/

Zachecamy réwniez osoby z niepelnosprawnosciami, ktére spetniaja wymagania okreslone w powyzszym
ogtoszeniu do sktadania dokumentow.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



