Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 4387 z dnia 11 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: wydawania uprawnien
w Sekcji Wydawania Certyfikatéw, Zaswiadczen i Swiadectw Kierowcy w Wydziale Zezwoleh w
Biurze ds. Transportu Miedzynarodowego

Warszawa Glowny Inspektorat Transportu Drogowego
Al. Jerozolimskie 94
00-807 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca w wymuszonej pozycji ciata (obstuga komputera),
* bezposrednia obstuga klienta zewnetrznego, w tym liczne kontakty telefoniczne, mailowe,
* praca jednozmianowa,
* stanowisko pracy: stacjonarne,
+ oswietlenie w pomieszczeniach naturalne i sztuczne (elektryczne),
» wentylacja grawitacyjna i klimatyzacja,
* temperatura nie mniejsza niz 18 st. C,
* budynek przystosowany dla oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie, sprawdzanie dokumentéw celem poprawnosci wydania swiadectwa kierowcy, certyfikatu
potwierdzajacego spelnienie przez pojazd odpowiednich wymogéw bezpieczenistwa lub warunkéw
dopuszczenia do ruchu, zaswiadczenia na miedzynarodowy przewoz rzeczy i 0sob na potrzeby wiasne;

¢ prowadzenie korespondencji z przedsiebiorcami,

¢ obsluga bezposrednia i telefoniczna klientéw zewnetrznych, przygotowywanie projektéw pism do
przedsiebiorcow i urzedéw w zakresie rozpatrywanych wnioskéw wilasciwych dla kompetencji sekcji.

¢ rozpatrywanie wnioskdw dotyczacych swiadectwa kierowcy, certyfikatu potwierdzajacego spekienie przez
pojazd odpowiednich wymogow bezpieczenstwa lub warunkéw dopuszczenia do ruchu, zaswiadczenia na
miedzynarodowy przewoz rzeczy i 0sob na potrzeby wiasne,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie
¢ znajomos¢ aktéw prawnych UE z zakresu transportu drogowego,
¢ znajomos¢ ustawy o transporcie drogowym,



¢ znajomos¢ ustawy: Kodeks Postepowan Administracyjnych,

¢ znajomos¢ struktury organizacyjnej Gléwnego Inspektoratu Transportu Drogowego

e znajomos¢ obstugi komputera i programoéw Ms Office,

o komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 pazdziernika 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gléwny Inspektorat Transportu Drogowego

Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Jerozolimskie 94

00-807 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: BDG.110.66.2016.0363

INNE INFORMAC]E:

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

Prosimy o napisanie w licie 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 wptywu duzej liczby
ofert, Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ rozsytania informacji



o terminie postepowania rekrutacyjnego wytacznie 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 dokumentéw
wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. Za kompletne oferty uznane beda oferty,
zawierajac wszystkie wymagane dokumenty i witasnorecznie podpisane oswiadczenia. Prosimy o skorzystanie
ze wzorow o$wiadczen, ktdre 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
zaktadce 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 niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w powyzszym ogloszeniu.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, 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 majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



