Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 23222 z dnia 01 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: proceséw i utrzymania manualnego poboru optat
w Biurze Krajowego Systemu Poboru Optat

Warszawa Glowny Inspektorat Transportu Drogowego, Aleje

Jerozolimskie 94, 00-807 Warszawa

WARUNKI PRACY
Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji ciala - powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i
materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, faks. Budynek jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych 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 wyjazdy stuzbowe. Zagrozenie korupcja.

ZAKRES ZADAN

Wykonywanie i prowadzenie czynnosci okotoprojektowych w zakresie umow w ramach manualnego
systemu poboru oplat, ustug eksploatacji, obstugi i utrzymania manualnych systeméw poboru oplat na
odcinkach autostrad ptatnych;

Wykonywanie zadan organizacyjnych, nadzorczych i kontrolnych w zakresie utrzymania technicznego i
konserwacji systemow, urzadzen i infrastruktury manualnego poboru optat w realizowanych przez wydziat
projektach i umowach;

Weryfikacja i przygotowywanie zbiorczych informacji, dokumentéw projektowych dotyczacych kwestii
techniczno-operacyjnych wdrozenia, eksploatacji, utrzymania i obstugi systemu poboru optat na odcinkach
autostrad ptatnych wraz z towarzyszaca infrastruktura na potrzeby biura i innych jednostek
organizacyjnych oraz organéw zewnetrznych;

Prowadzenie korespondencji z organami administracji publicznej, a takze z podmiotami i jednostkami
zainteresowanymi lub zaangazowanymi w Krajowy System Poboru Optat;

Nadzor i przygotowanie wdrozenia oraz kontrolowanie jego wykonania w zakresie proceséw, procedur oraz
instrukcji operacyjnych z obszaru utrzymania technicznego i konserwacji infrastruktury, jak i
realizowanych proceséw operacyjnych w ramach manualnego systemu poboru oplat;

Udziat w spotkaniach/posiedzeniach wewnetrznych oraz w spotkaniach zewnetrznych, w tym z
wykonawcami umow; wlasciwe przygotowanie na spotkania w ustaleniu z przetozonymi; przygotowywanie
notatek, informacji, protokoldéw oraz innych pism i dokumentéw o charakterze wewnetrznym w zakresie
prowadzonych spraw;

Monitorowanie i samodzielna koordynacja przygotowania i weryfikacji procesow biznesowych,
operacyjnych i technicznych w ramach manualnego systemu poboru optat;



Udziat w pracach komisji przetargowych;

Realizacja celéw i projektéw strategicznych, dotyczacych manualnego poboru oplat zgodnie ze specyfika
systemu w ramach wilasciwosci wydziatu zgodnie z wytycznymi w tym zakresie od przetozonych, w tym
wspolpraca z innymi wydzialami Biura Krajowego Systemu Poboru Oplat, w ramach zadan zapewniajacych
ustuge elektronicznego poboru optat.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze techniczne - profil budowlany, transportowy badz informatyczny

doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenia w obszarze budownictwa, informatycznym lub transportu
drogowego

Znajomosc¢ jezyka angielskiego - poziom Sredni;

Znajomos¢ ustaw o drogach publicznych oraz o autostradach platnych i KFD;

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows i pakietu MS Office;

Wiedza z zakresu infrastruktury drogowej;

Wiedza z zakresu procesu inwestycyjnego;

Wiedza z obszaru manualnego poboru optat;

Wiedza z zakresu tworzenia proces6w biznesowych procedur i instrukcji;

Umiejetnos¢ czytania dokumentacji projektowej i podrecznikéw operacyjnych;

Umiejetno$¢ ustalania priorytetéw i dzialania we wlasciwy sposéb w sytuacjach stresowych;

Umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnos¢ i umiejetnosé szybkiego przyswajania wiedzy, umiejetnos¢ pracy
pod presja czasu i odpornos¢ na stres, umiejetnos$é analitycznego myslenia, inicjatywa oraz kreatywnos¢ w
poszukiwaniu nowych rozwiazan i podej$¢ do problemu.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w obszarze poboru optat drogowych lub w administracji
publicznej

Prawo jazdy kat. B;

Certyfikaty zarzadzania projektem;

Ukonczone szkolenia, kursy w zakresie doswiadczenia zawodowego, np. w zakresie budownictwa,
materialéw budowlanych, procesu inwestycyjnego, prawa budowlanego, transportu drogowego;
Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publiczne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow



Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia dokumentu potwierdzajaca prawo jazdy Kat. B;

kopia dokumentu potwierdzajaca spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie zarzadzania projektem;
kopia dokumentu potwierdzajaca speinienie wymagania dodatkowego w zakresie szkolen.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 marca 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentéw:
Gléwny Inspektorat Transportu Drogowego
Biuro Dyrektora Generalnego Al. Jerozolimskie 94
00-807 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: BDG.110.63.2018.308

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, 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 spelniania przez kandydatow 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 oswiadczenia.
Prosimy o skorzystanie ze wzorow oswiadczen, ktére dostepne sa na stronie internetowej Inspektoratu w
zaktadce Kariera pod adresem http://www.gitd.gov.pl/kariera/dokumentv-do-pobrania. Zachecamy do
zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktoére sa dostepne w zaktadce Kariera na
stronie internetowej Inspektoratu. W zakladce tej znajduje sie rowniez 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 sa 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 pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna
ceche prawnie chroniona. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata
wylonionego 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



