Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w

Gorzowie Wielkopolskim
66-400 Gorzéw Wielkopolski ul. Teatralna 30

Ogtoszenie nr 71322/ 20.11.2020

Inspektor

Do spraw: administracyjno-technicznych samodzielne stanowisko do spraw administracyjno-technicznych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

‘ ‘ N

Czym bedziesz sie zajmowac

30 listopada

2020 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Ewidencja zapotrzebowania na materiaty biurowe oraz sktadanie biezagcych zaméwien.

e Dystrybucja drukéw Scistego zarachowania i innych drukédw uzywanych przez pracownikéw WITD.

e Ewidencja i dystrybucja mandatéw karnych oraz prowadzenie rozliczen z ich wydania z Gtdwnym Inspektoratem
Transportu Drogowego w Warszawie.

e Sporzadzanie sprawozdah z wystawionych mandatéw karnych.

e Obstuga systemoéw informatycznych zwigzanych z obstuga i biezacym rozliczeniem mandatéw.

o Aktualizacja danych teleadresowych na stronie gtéwnej BIP.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pracownikédw WITD w sktadniki umundurowania i odziez robocza.
e Wspomaganie i zastepowanie stanowiska sekretariatu.

e \Wspomaganie w realizacji zadan koordynatora do spraw dostepnosci.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe w administracji - potwierdzone kopiami Swiadectw pracy lub innym dokumentem
e Znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej oraz wiedza z zakresu




administracji publiczne;j.

Znajomos$¢ ustawy o transporcie drogowym.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych (Word, Excel).

Samodzielnos¢.

Umiejetnos¢ wspbdtpracy.

Bardzo dobra organizacja pracy wtasne;.

Odpowiedzialnos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Prawo jazdy kat. ,,B".

Umiejetnos¢ syntetycznego formutowania pisemnych wnioskéw.
Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce.

Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw w praktyce.

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

Zdolnos$¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych.

7 7

Dostepnosé

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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

Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji ciata - powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materiaty pracy:
komputer, skaner, telefon, drukarka, faks. Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych poruszajgcych
sie na wdzkach. Oswietlenie w pomieszczeniach naturalne i sztuczne. Temperatura w pomieszczeniach nie mniejsza niz
18° Celsjusza z wentylacja grawitacyjna.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Jesli dokumenty skfadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
W trakcie naboru planowane sg nastepujgce techniki i metody:
- weryfikacja formalna nadestanych ofert

- rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Aplikuj do: 30 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 71322" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Transportu Drogowego

ul. Teatralna 30

66-400 Gorzéw Wikp.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 95 7255 113
lub mailowego na adres: sekretariat@witd.gorzow.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.11.2020
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lubuski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego, z ktérym
mozna sie kontaktowa¢ pod adresem e-mail: sekretariat@witd.gorzow.pl, lub tradycyjnie pod adresem: ul. Teatralna 30,
66-400 Gorzéw Wielkopolski (z dopiskiem: ,,ochrona danych osobowych”).

2) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pod adresem e-mail:
iod@witd.gorzow.pl, lub tradycyjnie pod adresem: ul. Teatralna 30, 66-400 Gorzéw Wielkopolski (z dopiskiem: ,ochrona
danych osobowych”).




3) Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac sie bedzie wytacznie w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

4) Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a, b i c oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(w szczegdlnosci art. 221), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (w szczegélnosci art. 29 i 31).

5) Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie upowaznieni pracownicy Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu
Drogowego w Gorzowie Wielkopolskim, z ponizszymi zastrzezeniami:

a) imiona i nazwiska kandydatéw, ktdérzy spetniajg wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze (art. 29 ustawy o stuzbie cywilnej).

b) informacja o wyniku naboru, zawierajaca nazwe i adres urzedu, okreslenie stanowiska pracy, imie i nazwisko wybranego
kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, zostanie upowszechniona poprzez
umieszczenie jej w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw (art. 31 ustawy o stuzbie cywilnej).

6) Dane osobowe bedg przechowywane przez caty okres prowadzenia postepowania rekrutacyjnego. Dokumenty
nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru zostang komisyjnie
zniszczone.

7) Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, ktére jej dotyczg, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

8) Kazda osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli sadzi,
ze przetwarzanie danych osobowych jej dotyczgce narusza przepisy RODO.

9) Niepodanie przez Panig/Pana danych osobowych, ktére s3 wymagane przepisami prawa lub brak zgody na przetwarzanie
danych podanych dodatkowo bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata.

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




