Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 3311 z dnia 08 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
wrzesnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik wydziatu

do spraw: osobowych
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Glowny Inspektorat Transportu Drogowego

Al. Jerozolimskie 94
00-807 Warszawa

WARUNKI PRACY
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
krajowe wyjazdy stuzbowe;
permanentna obstuga klienta wewnetrznego;
budynek jest przystosowany dla 0séb z niepelnosprawnoscia;
naturalne i sztuczne oswietlenie z temperatura w pomieszczeniu nie mniejsza niz 18 stopni Celsjusza;
narzedzia i materialy pracy: komputer, skaner, telefon, fax.

ZAKRES ZADAN

Kierowanie praca Wydziatu dokonujac podziatu wptywajacych spraw do realizacji, wyznaczajac
pracownikéw odpowiedzialnych za wykonanie poszczegélnych zadan oraz okreslajac cele;

Planowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji spraw zwiazanych z nawiazywaniem, trwaniem,
ustaniem stosunku pracy z pracownikami Inspektoratu oraz spraw zwigzanych;

Uczestniczenie w projektowaniu i wdrazaniu narzedzi HR w celu budowania spdjnego systemu zarzadzania
zasobami ludzkimi;

Nadzorowanie i koordynacja procesu sporzadzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy oraz terminowego
i prawidlowego przeprowadzania ocen pracowniczych;

Koordynowanie sporzadzania okresowych i doraznych analiz dotyczacych zasobéw ludzkich i kadr Inspekcji
oraz sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa dotyczacych zatrudnienia oraz czasu pracy,
w tym sprawozdan do KPRM, GUS, PFRON i ministerstw;

Nadzorowanie wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi przy prawidlowym prowadzeniu dokumentacji
zwiazanej z czasem pracy oraz prawidtowego zaktadania i prowadzenia akt osobowych;

Opiniowanie pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami oraz regulacjami wewnetrznymi wnioskow
dotyczacych zatrudniania, zmian warunkéw zatrudnienia, zwalniania pracownikéw Inspektoratu;
Przygotowywanie i opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie kadr i zarzadzania
zasobami ludzkim;

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem: legitymacji pracowniczych, identyfikatoréw dla stazystéw,
praktykantéw oraz osob realizujacych umowy cywilnoprawne, legitymacji stuzbowych, upowaznien oraz



odznak indentyfikacyjnych dla inspektoréw Inspekgcji, certyfikatoéw kwalifikowanych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia w obszarze HR, w tym 1 rok na stanowisku kierowniczym
Znajomos¢ przepisow: ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o pracownikach
urzeddéw panstwowych wraz z aktami wykonawczymi, ustawy - Kodeks Pracy, ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczen spotecznych, kodeksu etyki;

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Gtéwnego Inspektoratu Transportu Drogowego;

Wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi;

Orientacja na klienta;

Dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem;

Motywowanie;

Delegowanie;

Kierowanie;

Ocena i rozwoj pracownikow;

Rozwiazywanie konfliktow;

Podejmowanie decyzji;

Myslenie analityczne.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy na stanowisku kadrowym w organach administracji
panstwowej

Studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi lub prawa pracy;

Umiejetnosé obstugi programu kadrowo-ptacowego QNT;

Znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie MS Office;

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

Znajomos¢ przepisow ustawy prawo zaméwien publicznych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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/kandydatéw

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



¢ kopie dokumentow potwierdzajacych spetienie wymagan dodatkowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Glowny Inspektorat Transportu Drogowego

Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Jerozolimskie 94

00-807 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjny:

BDG.110.55.2016.0308.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Prosimy o napisanie w liscie motywacyjnym, jakiego ogtoszenia dotyczy oferta-numer podany w ,miejscu
sktadania dokumentéw”.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania rekrutacyjnego. Oferty przestane
droga elektroniczna nie opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym lub faksem lub otrzymane po
terminie lub nie spelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone
zostana komisyjnie zniszczone. Przyjmujemy tylko kserokopie dokumentéw. W przypadku wplywu duzej liczby
ofert, Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ rozsytania informacji o terminie postepowania rekrutacyjnego
wylacznie droga e-mailowa. W sytuacji braku dostepu kandydata do poczty elektronicznej, prosimy o
zamieszczenie takiej informacji wraz z telefonem kontaktowym w liScie motywacyjnym.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. Za kompletne oferty uznane beda oferty,
zawierajac wszystkie wymagane dokumenty i wltasnorecznie podpisane oswiadczenia. Prosimy o skorzystanie
ze wzorow oswiadczen, ktore dostepne sa na stronie internetowej Inspektoratu w zaktadce Kariera pod
adresem http://www.gitd.gov.pl/kariera/dokumenty-do-pobrania. Zachecamy do zapoznania sie z informacjami
dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sa dostepne w zakladce Kariera na stronie internetowej
Inspektoratu pod adresem http://www.gitd.gov.pl/kariera. Pod tym adresem znajduje sie rowniez formularz
kontaktowy, umozliwiajacy bezposredni kontakt z dziatem rekrutacji. Zachecamy takze do kontaktu mailowego
na adres rekrutacja@gitd.gov.pl. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore
spelniaja wymagania okreslone w powyzszym ogtoszeniu. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



