Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 27619 z dnia 22 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 (&)
czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: windykacyjnych - Sekcja Biata Podlaska
Wydziat Windykacji, Biuro Finansowe

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
niepelosprawnych 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. Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe. Permanentna obstuga
klientow zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

Kompleksowa obstuga przy pomocy dedykowanego systemu upomnien wystawianych w oparciu o przepisy
w postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz akty wykonawcze - w tym m.in.: zatwierdzanie,
wydruk, obstuga, weryfikacja zwrotdéw nieodebranych upomnien tj. m.in. poprawnosci doreczen upomnien i
sktadanie odpowiednich reklamacji do operatora pocztowego;

Kompleksowa obstuga przy pomocy dedykowanego systemu paczek tytutéw wykonawczych wystawianych
W oparciu o przepisy w postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz akty wykonawcze;
Podejmowanie wszechstronnych dziatan majacych na celu wyjasnianie powstatych nadptat na rachunkach
Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego;

Obstuga przy pomocy dedykowanego systemu niezbednych w toku postepowania egzekucyjnego pism
kierowanych do organéw egzekucyjnych i innych wlasciwych organow;

Ewidencjonowanie w dedykowanym systemie dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem spraw
pozostajacych w kompetencjach sekcji;

Udzielanie klientom, pracownikom organéw egzekucyjnych, oraz innym wlasciwym organom informacji w
zakresie natozonych mandatéw karnych kredytowanych i prowadzonych postepowan;

Obstuga platformy e-PUAP w zakresie zadan wykonywanych przez sekcje;

Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Inspektoratu Transportu Drogowego w zakresie spraw
pozostajacych w kompetencjach sekcji;



WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze ;

e doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji publicznej;

e Znajomosc¢ przepiséw: - ustawy o transporcie drogowym w zakresie dotyczacym Inspekcji Transportu
Drogowego; - prawa o ruchu drogowym w zakresie dotyczacym Inspekcji Transportu Drogowego; - ustawy
o finansach publicznych; - ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji; - kodeksu postepowania
administracyjnego; - kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia w zakresie dotyczacym
postepowania mandatowego; - kodeksu karnego w zakresie dotyczacym grzywien nakltadanych mandatem
karnym;

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w ramach pakietu Microsoft Office;

e Komunikatywnos¢, sumiennos¢, organizacja pracy wlasnej, samodzielnos$¢, myslenie analityczne, radzenie
sobie ze stresem;

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu finanséw, ekonomii, administracji lub prawnicze;
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy przy prowadzeniu czynnosci
windykacyjnych;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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 dokumentow 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 ztozy¢ do: 06 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Gléwny Inspektorat Transportu Drogowego

Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Jerozolimskie 94

00-807 Warszawa



Z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: BDG.110.154.2018.1134.

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 speiniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie
beda rozpatrywane. Weryfikacja speliania przez kandydatéw 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 o$wiadczenia.
Prosimy o skorzystanie ze wzoréow oswiadczen, ktore dostepne sa na stronie internetowej Inspektoratu w
zaktadce 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
zaktadce Kariera na stronie internetowej Inspektoratu. W zakladce 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 elektroniczng.) W
trakcie naboru planowane sag nastepujace techniki i metody:

+ weryfikacja formalna nadestanych ofert,

+ weryfikacja wiedzy,

* rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w powyzszym ogloszeniu. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata
wytonionego w drodze naboru zostang komisyjnie zniszczone. Administratorem danych osobowych w
rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922) jest:
Gléwny Inspektor Transportu Drogowego.

LEGENDA

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¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



