Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w

Lublinie
20-447 Lublin Diamentowa 2

Ogtoszenie nr 77582 / 30.04.2021

Specjalista
Do spraw: administracyjnych Wydziat Administracyjno-Techniczny

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

DR GELGTT ul. Diamentowa 2
Lublin

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg i rozliczaniem drukéw Scistego zarachowania.

e Przygotowuje postepowania oraz realizuje sprawy zwigzane z wydatkowaniem srodkéw do kwoty 130 000 zt zgodnie z
obowigzujacymi procedurami.

¢ Prowadzi ewidencje sktadnikéw majatku Inspektoratu, w tym Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych.

e Prowadzi sprawy zwigzane z mieniem wtasnym jednostki i powierzonym, w tym dba o stan techniczny budynkéw, lokali i
urzadzen, kompletnos¢ wyposazenia jednostki oraz organizuje jego naprawy i okresowe przeglady.

e Sporzadza pisma oraz prowadzi korespondencje z wtasciwymi podmiotami celem realizacji zadah wydziatu, w tym
prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem pracownikéw jednostki w umundurowanie, stemple i pieczecie oraz inne
wynikajgce z osobnych przepiséw oraz prowadzi ich ewidencje.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: $rednie
e Staz pracy co najmniej 3 lata w administracji publicznej

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych




e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ewidencji srodkéw trwatych

e Znajomos¢ przepiséw regulujacych gospodarke mundurowa Inspekcji Transportu Drogowego
e Posiadanie prawa jazdy kat. B

e Komunikatywnos¢

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Rzetelnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze
e Przeszkolenie z zakresu zamoéwien publicznych

e Przeszkolenie z zakresu ewidencji Srodkéw trwatych w jednostkach sektora finansdw publicznych

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego
e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowania stazu pracy

e Pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku pracownika, dofinansowanie do wypoczynku dziecka pracownika, pomoc
w wypadkach losowych

e Mozliwos¢ wykupienia grupowego ubezpieczenia na zycie

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca w siedzibie Inspektoratu. Siedziba Inspektoratu znajduje sie w budynku na Il pietrze, w budynku znajduje sie winda
e Parking przy budynku Inspektoratu z wyznaczonym miejscem postojowym dla 0séb niepetnosprawnych

e Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym z dostepem do $wiatta dziennego

e Praca siedzaca przy komputerze w wymuszonej pozycji ciata powyzej 4 godzin dziennie

e Wyjazdy stuzbowe

e Obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner, drukarka)

e Pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb niepetnosprawnych

e Brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszagcym oraz gtuchoniemym

e Bariery architektoniczne: utrudnione poruszanie sie po budynku (ciezkie drzwi otwierane przy pomocy czytnika kart,




ktéry umieszczony jest z boku na $cianie na wysokosci ok. 1,5 m)

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.

e Oferty przestane drogg elektroniczng nieopatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym lub dostarczone faksem
lub dostarczone po terminie lub nie spetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane.

o Wzdr oswiadczenia znajduje sie na stronie: https://www.witd.lublin.pl/category/oferty-pracy/aktualne-oferty-pracy/
pod trescia ogtoszenia.

o Wysoko$¢ proponowanego wynagrodzenia miesiecznego na stanowisku Specjalisty ds. administracyjnych: nie mniej
niz 3759,13 zt brutto (przy mnozniku kwoty bazowej 1,85) plus dodatek stazowy.

e List motywacyjny podpisz czytelnie i wtasnorecznie.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja formalna nadestanych ofert.
e Rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




e Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu zaméwien publicznych

o Kopie dokumentdw potwierdzajgcych przeszkolenie z zakresu ewidencji srodkéw trwatych w jednostkach sektora
finanséw publicznych

Aplikuj do: 10 maja 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojewodzki Inspektorat
Transportu Drogowego w Lublinie

ul. Diamentowa 2

20-447 Lublin

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 740-69-71 wew. 28
lub mailowego na adres: sekretariat@witd.lublin.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.05.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Lubelski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego, ul. Diamentowa 2, 20-447
Lublin, e-mail: sekretariat@witd.lublin.pl, tel. (81) 740 69 71

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@witd.lublin.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: : dane osobowe bedg udostepnione podmiotom uprawnionym do ich otrzymania zgodnie z
wtasciwoscia, na podstawie przepiséw obowigzujgcego prawa oraz podmiotom wspétpracujagcym na podstawie umow
zawartych w zakresie utrzymania i serwisu systemoéw teleinformatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych
osobowych. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 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;

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. 221 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.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 odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o




ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane




