Gtowny Inspektorat Transportu Drogowego w

Warszawie
00-807 Warszawa Aleje Jerozolimskie 94

Ogtoszenie nr 73796 / 29.01.2021

Podreferendarz

Do spraw: administracyjno-biurowych Delegatura Pétnocno-Zachodnia

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Teatralna 28,
koniec naboru 66-400 Gorzéow
Wielkopolski

Czym bedziesz sie zajmowac

11 lutego

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi obstuge kancelaryjno—biurowa Delegatury i Sekcji Biura Kontroli Optaty Elektronicznej;

e Przyjmuje klientéw zewnetrznych, udziela informacji w zakresie funkcjonowania systemu automatycznego nadzoru nad
ruchem drogowym, przyjmuje o$wiadczenia i wyjasnia kwestie formalne dotyczace prowadzonych postepowanh oraz
prowadzi obstuge telefoniczna klientéw Delegatury;

e Prowadzi gospodarke mandatowg Delegatury i zapewnia obstuge drukdw Scistego zarachowania;

e Realizuje czynnosci zwigzane ze sktadaniem zamoéwien na ustugi kurierskie lub pocztowe, nadaje przesytki i monitoruje
wykonanie ustugi;

® Przygotowuje projekty pism zwigzanych z dziatalnoscig Delegatury.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Znajomos¢ przepiséw: ustawa prawo o ruchu drogowym, ustawa Kodeks wykroczen, ustawa Kodeks postepowania w
sprawach o wykroczenia, ustawa o transporcie drogowym, ustawa Kodeks postepowania administracyjnego wraz z
aktami wykonawczymi;

o Umiejetnos¢ obstugi komputera: pakiet Ms Office (WORD, EXCEL, POWER POINT);

e Kompetencje: orientacja na klienta; dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem; sumiennos¢; komunikatywnosé¢, organizacja




pracy wiasnej;
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Prawo jazdy kat. ,B";
e Znajomosc jezyka obcego krajéw UE lub rosyjskiego na poziomie komunikatywnym.

Co oferujemy

stabilng prace, rozwéj kompetencji i kwalifikacji poprzez prace w ciekawych obszarach, wspétprace z ekspertami;
regularnie wyptacane wynagrodzenie;

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

tatwiejsze godzenie zycia zawodowego i prywatnego poprzez mozliwos¢ indywidualnie okreslonego czasu pracy;
dodatkowe wynagrodzenie roczne - trzynaste wynagrodzenie oraz nagrody jubileuszowe;

nagrody - w zaleznosci od wynikdw pracy;

réznorodne szkolenia, refundacje nauki jezyka obcego i studiéw;

mozliwos$¢ rozwoju zawodowego;

wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

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

Dostepnos¢

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

¢ 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 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych
sie na wdzkach. Oswietlenie w pomieszczeniach naturalne i sztuczne. Temperatura w pomieszczeniach nie mniejsza niz
18° Celsjusza z wentylacja grawitacyjng i klimatyzacja.

Dodatkowe informacje

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 pocztg elektroniczng oswiadczenia wymagane w ogtoszeniu
powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skandw.
Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie
podpisanych o$wiadczeh w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty przestane po terminie lub nie spetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie sg 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 wtasnorecznie podpisane oswiadczenia. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczeh 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
zostang komisyjnie zniszczone.

Szczegbtowe informacje dotyczace zasad organizacji naboru znajdujg sie na stronie internetowej Inspektoratu
w zaktadce Kariera: https://gitd.gov.pl/kariera/

Zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajag wymagania okreslone w powyzszym ogtoszeniu
do sktadania dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
weryfikacja formalna nadestanych ofert,
weryfikacja wiedzy,
weryfikacja umiejetnosci,

rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

cv

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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



https://bip.gitd.gov.pl/praca/dokumenty-do-pobrania/
https://gitd.gov.pl/kariera/

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. ,B".

Aplikuj do: 11 lutego 2021

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@gitd.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 73796 / 29.01.2021.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego
Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Jerozolimskie 94

00-807 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i w CV: BDG.WKR.SR.110.7.2021
Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: rekrutacja@gitd.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://gitd.gov.pl/kariera/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.02.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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

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



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

