Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego w

Warszawie
00-807 Warszawa Aleje Jerozolimskie 94

Ogtoszenie nr 108654 / 19.10.2022

Gtowny Specjalista
Do spraw: budzetu oraz zaméwien publicznych, Wydziat Organizacji Wydarzen Edukacyjnych i
Promocyjnych, Biuro Informacji i Promocji

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

v v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Aleje Jerozolimskie .
koniec naboru 2 listopada

94, 00-807

Warszawa 202208

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Koordynuje oraz realizuje proces zamdéwienia na potrzeby Biura Informacji i Promocji, nadzoruje Wykonawcédw w zakresie
produkcji i dostawy materiatéw oraz ustug o charakterze promocyjno-edukacyjnym i informacyjnym;

Koordynuje proces prognozowania wydatkowania Srodkéw i planowania budzetu Biura oraz sporzadza niezbedng w tym
zakresie dokumentacje m.in.: przygotowuje plan finansowy, przygotowuje miesieczny, kwartalny oraz roczny
harmonogram wydatkéw i zapotrzebowania na srodki finansowe, dokonuje okresowych analiz i ocen przebiegu
wykonania budzetu Biura;

Koordynuje i obstuguje ptatnosci wynikajace z zawartych przez Biuro zobowigzan realizowanych na podstawie uméw lub
wnioskdw, wprowadza dokumenty ksiegowe do systemu QNT oraz opracowuje wtasciwe opisy i odpowiednie dekretacje
wewnatrz Biura, a takze przekazuje dokumentacje do Biura Finansowego;

Uczestniczy w procesie realizacji projektéw wspétfinansowanych z Funduszy Unijnych prowadzonych przez Biuro, w tym
w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie oraz niezbednych w tym zakresie dokumentéw, przygotowaniu
dokumentacji przetargowej oraz koordynacji proceséw zakupowych w ramach realizowanych projektéw, planuje i
monitoruje wykonanie budzetu projektéw, a takze przygotowuje niezbedne sprawozdania i raporty z realizacji projektéw;

Przygotowuje dokumenty wewnetrzne Biura Informacji i Promocji, a takze opracowuje projekty odpowiedzi na pisma
kierowane do Biura;

Prowadzi wspoétprace z Biurem Dyrektora Generalnego w zakresie przygotowania, wprowadzenia i aktualizacji Planu
Zamowien Publicznych Biura;

Wspotpracuje przy organizacji oraz realizacji kampanii spotecznych i dziatah promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscig
Inspekcji Transportu Drogowego, a takze bierze udziat w dziataniach informacyjno-promocyjnych zwigzanych z biezaca
dziatalnoscia urzedu.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej w obszarze finanséw
publicznych lub realizacji zaméwien publicznych;

Znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych, praktyczna znajomos¢ zasad realizacji zamdwien
publicznych, znajomos$¢ zasad funkcjonowania i organizacji administracji rzgdowe;j;

Kompetencje: komunikatywnos¢, samodzielnosé, orientacja na klienta, dzielenie sie wiedza i doSwiadczeniem,
zarzadzanie stresem, organizacja pracy wtasnej, wspétpraca w zespole, myslenie analityczne;

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze organizacji wydarzen edukacyjnych i
promocyjnych oraz w obszarze realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Funduszy Unijnych;

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2;
Szkolenie: Prawo zaméwien publicznych;

Znajomos¢ przepiséw i wytycznych regulujgcych realizacje projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Funduszy
Unijnych;

Znajomos¢ stosowania metodyki zarzgdzania projektami (np. PRIENCE2).

Co oferujemy

stabilng prace, rozw6j 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 wynikéw pracy;

réznorodne szkolenia, refundacje nauki jezyka obcego i studidw;

mozliwos¢ rozwoju zawodowego;

wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

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

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%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,




niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Warunki pracy

Praca przy komputerze wymagajgca wymuszonej pozycji Ciata - powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materiaty pracy:
komputer, skaner, telefon, drukarka, faks. Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach w zakresie podjazdu oraz toalet. Oswietlenie w pomieszczeniach naturalne i sztuczne. Temperatura

w pomieszczeniach nie mniejsza niz 18° Celsjusza z wentylacjg grawitacyjna 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 poczta elektroniczna oswiadczenia wymagane w
ogtoszeniu powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydatki/kandydatow i przestane w formie
skanéw.

Kopiami dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego lub dodatkowego w
zakresie doswiadczenia zawodowego sa:

kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk pracy, zakreséw czynnosci, referencji lub kopie
innych zaswiadczen potwierdzajacych zamkniety okres i obszar doswiadczenia zawodowego.

Prosimy o przesytanie tylko tych dokumentéw, ktére sa wymagane lub zalecane.

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 wlasnorecznie podpisane oswiadczenia. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen dostepnych pod
adresem https://www.gov.pl/web/gitd/dokumenty-do-pobrania.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym prosimy dotgczy¢ kopie ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone
przez ttumacza przysiegtego.

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

Szczegétowe informacje dotyczace zasad organizacji naboru znajduja sie na stronie internetowej Inspektoratu
w zaktadce Pracuj z nami: https://www.gov.pl/web/gitd/kariera

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert,

o weryfikacja wiedzy/umiejetnosci,



https://nabory.kprm.gov.pl/rekrutacja@gitd.gov.pl
https://www.gov.pl/web/gitd/dokumenty-do-pobrania.
https://www.gov.pl/web/gitd/kariera

e rozmowa kwalifikacyjna - przeprowadzana on-line za pomoca aplikacji MS Teams.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia 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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego dotyczacego przeszkolenia z prawo zamdwien
publicznych.

e Kopia dokumentu potwierdzajgca spetnienie wymagania dodatkowego - przeszkolenie z metodyki zarzagdzania projektami
potwierdzona certyfikatem (np. Certyfikat PRINCE2);

Aplikuj do: 2 listopada 2022

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@gitd.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 108654 / 19.10.2022.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 108654" 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.110.243.2022

Zachecamy do wysytania dokumentéw poczta elektroniczna na adres: rekrutacja@gitd.gov.pl
UWAGA!

Poniewaz w trakcie rekrutacji kontaktujemy sie za pomoca poczty elektronicznej, uprzejmie prosimy o
sprawdzanie réowniez skrzynki SPAM.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48222204976
lub mailowego na adres: rekrutacja@gitd.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/gitd/kariera

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.11.2022
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 informacyjna dot. przetwarzania
danych osobowych, dostepna pod adresem:

https://www.gov.pl/web/gitd/ochrona-danych-osobowych



https://www.gov.pl/web/gitd/ochrona-danych-osobowych

